Spojen4 §kola internatna, M.R.Stefanika 140, 093 41 Vranov n.T.
Smernica o finanénom riadeni

Smernica o finan¢nom riadeni

Organizécia Spojena Skola internatna
Identifikacné ¢islo organizéacie (ICO) 42089808

Obec a PSC 093 41 Vranov nad TopPou
Ulica a &islo M.R.Stefanika 140

Stat Slovenska republika

Pravna forma Statna rozpoétova organizacia
Statutarny organ Mgr. Renata Kopéekova

Riaditel’ka Spojenej §koly internatnej, M.R.Stefanika 140, 093 41 Vranov n.T. (dalej len ,,$kola) schvaluje tiito
smernicu o finanénom riadeni $koly.
Tymto sa rusia vsetky doterajsie smernice pojednavajuce o nalezitostiach obsiahnutych v tejto smernici.

Platnost’ smernice 1. januar 2026

Vo Vranove nad Toplou dna 31. 12. 2025 Mgr. Renata Kopcéekova, riaditel’ka Skoly

Riaditel/ka Spojenej $koly internitnej, M.R.Stefanika 140, 093 41 Vranov n.T. na zabezpelenie vniitorného
kontrolného systému' a finanéného riadenia’, scielom zabezpedenia hospodirneho, efektivneho w¢inného
a ucelného nakladania s verejnymi financiami v podmienkach skoly, vydéava tato smernicu o finan¢nom riadeni:

1'§ 4 zékona ¢. 357/2015 Z. z.

Strana1z24
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Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1.  Smernica o finanénom riadeni a finanénej kontroly (d’alej len ,,smernica“) upravuje :

a)

b)
<)
d)
e)
f)

rozpoctovanie v sulade so zdkonom ¢&. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy,
zakonom ¢. 322/2025 Z. z. o financovani §kdl a Skolskych zariadeni, zdkonom ¢. 553/2003 Z. z. o
odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme, kolektivnou zmluvou
vyssieho stupiia a s pokynmi zriad’ovatel’a,

verejné obstaravanie v sulade so zdkonom ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani,

obeh tuétovnych dokladov v stlade so zdkonom €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej
spravy, zdkonom ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve, internymi Skolskymi predpismi a pokynmi
zriad’'ovatel’a,

finanéna kontrolu v stlade so zakonom ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite v zneni
neskorsich predpisov a pokynmi zriad’ovatela.

plnenie povinnosti vyplyvajuce z § 4 a § 5 zakona ¢. 357/2015 Z. z. — vytvorit, rozvijat’ a udrziavat
funkény kontrolny systém a, vytvarat’, zachovavat’ a rozvijat’ finan¢né riadenie.

plnenie povinnosti vyplyvajice z § 6 ods. 6 zadkona ¢. 357/2015 Z. z. — upravit’ vykon financnej
kontroly vntitornym predpisom.

Skola je povinna ur&it pri poskytovani a pouZiti verejnych financii také podmienky, aby bolo
zabezpecCené hospodarne, efektivne, acinné a ucelné hospodarenie s verejnymi financiami. Za vytvorenie,
zachovavanie a rozvijanie finan¢ného riadenia zodpoveda Statutarny orgéan Skoly — riaditel’/ka Skoly.

2. Cielom jednotného systému financ¢ného riadenia v Skole je zabezpecit:

a)
b)

<)
d)

e)
f)
2)
h)
i)
j)
k)
1)

dodrziavanie v§eobecne zavidznych pravnych predpisov,

hospodarnost’, efektivnost’ a ucinnost’ pri hospodareni s verejnymi prostriedkami, ako aj pri inych
¢innostiach $koly, hospodarnu, efektivnu, u¢inna a ticelnt realizaciu finan¢nej operacie alebo jej Casti,
overovanie plnenia podmienok na poskytovanie a pouZzivanie verejnych financii,

vykonanie alebo pokracovanie finan¢nej operacie alebo jej Casti, len ak je v stilade s § 6 ods. 3 a 4
zékona o finanénej kontrole,

zodpovedné planovanie a rozpoctovanie,

riadenie rizik,

vykonavanie finan¢nej kontroly,

vedenie spolahlivého vykaznictva,

vedenie a uchovavanie overitel'ného zdznamu o kazdej financnej operacii alebo jej Casti,

spravnost’ a uplnost’ informacii o vykonéavanej finan¢nej operacii alebo jej Casti,

ochrany majetku v sprave alebo vo vlastnictve $koly,

vylucenie zadsahov smerujicich k ovplyviiovaniu zamestnancov vykonavajucich finan¢nt kontrolu,

m) prijatie opatreni na napravu zistenych nedostatkov v pripade vzniku zistenych kontrolou,

n)
0)
p)
Q

r)
s)

stilad so schvalenym rozpo¢tom — dodrziavanie rozpocétu,

vc¢asné a spolahlivé informovanie,

stlad so zmluvami a internymi predpismi Skoly,

vytvorenie takych podmienok, aby sa na priprave a realizacii kazdého finan¢ného vydavku podielali
najmenej dvaja zamestnanci, z toho jeden veduci zamestnanec zodpovedny za schvélenie finan¢ného
rozhodnutia.

zaviest’ postupy, ktorymi sa v podmienkach Skoly zabezpeci, aby vynalozené naklady na obstaranie
predmetu zakazky vzdy boli primerané jeho kvalite a cene,

zaviest postupy ktorymi sa dodrzi princip rovnakého zaobchadzania, princip nediskriminacie
uchadzacov alebo zaujemcov, princip transparentnosti a princip hospodéarnosti a efektivnosti.

3. Zodpovednost za proces verejného obstardvania zabezpeCuje riaditel/ka Skoly (alebo d’alej aj ako
,verejny obstaravatel*) v sulade s platnym zdkonom ¢. 343/2015 Z. z. a na zdklade Planu verejného
obstaravania na prislusny kalendarny rok.

4. Riaditel’/ka skoly zodpoveda za verejné obstaravanie, presadzuje pri obstaravani zékaziek dodrziavanie
zékona ¢. 343/215 Z. z., dodrziavanie zakladnych principov verejného obstardvania ako su: rovnaké
zaobchadzanie, nediskrimindcia hospodarskych subjektov, princip transparentnosti, proporcionality a
princip hospodarnosti a efektivnosti, zabezpecuje primeranost vynalozenych nakladov na obstaranie
predmetu zakazky.

5. Skola si vyhradzuje pravo v oblasti verejného obstardvania spolupracovat s externym poskytovatel'om
sluzby, ktory ma opravnenie poskytovat sluzby vo verejnom obstaravani a ma dostatocné skuisenosti vo

2§ 5 zdkona €. 357/2015 Z. z.
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W

10.

11.

12.

verejnom obstaravani. Postupy a zodpovednost’ externého poskytovatel’a sa ur¢i vzdy priamo v zmluve na
konkrétnu zakazku.

Externy poskytovatel’ sluzby zodpoveda za sledovanie legislativy a nastavenie spravnych postupov Skoly,
preto tieto postupy su sti¢ast’'ou osobitnej smernice® o verejnom obstaravani.

Veducimi zamestnancami sa na Ucely tejto smernice rozumeji vedici zamestnanci podl'a zakona ¢.
552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme, Zakonnika prace a zdkonom ¢. 321/2025 Z. z. o
Skolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov vymedzeni platnym organizaénym poriadkom
Skoly.

Zamestnancami na Ucely tejto smernice sa rozumeju vsetci zamestnanci, ktori st v pracovnom pomere ku
Skole, pripadne vykonavaju pre zamestnavatel'a ¢innosti na zaklade niektorych dohéd mimo pracovného
pomeru.

Clanok 2

Zikladné pojmy
Finanénym riadenim sa rozumie sihrn postupov $koly za ucelom hospodarneho, efektivneho ucinného
a ucelného nakladania s verejnymi financiami.
Financnou kontrolou sa rozumie suhrn ¢innosti, zabezpecujucich overovanie hospodarnosti, efektivnosti,
ucinnosti a ucelnosti finan¢nej operacie alebo jej Casti pred jej uskutoénenim, v jej priebehu a az do jej
koneéného vysporiadania, zu¢tovania, dosiahnutia a udrzania vysledku a ciel’a finan¢nej operacie alebo jej
Casti.
Finan¢na kontrola je sucast’ou vntitorného kontrolného systému.
Financnou operdciou sa rozumie prijem verejnych financii, vynalozenie verejnych financii alebo iny tikon
majetkovej povahy.
Finan¢na operacia sa z ¢asového hl'adiska méze realizovat’ vo viacerych fazach (napriklad pred podpisom
zmluvy, pred uskuto¢nenim platby) pred vstupom do zévézku, ale aj po vstupe do zavizku. Financ¢na
kontrola sa teda vykonava pocas celého obdobia trvania finan¢nej operacie az do naplnenia vSetkych
podmienok, za ktorych boli verejné financie poskytnuté, pouzité alebo mali byt’ pouzité.
Verejnymi _financiami _ (prostriedkami) sa rozumeji finanéné prostriedky podla osobitného
predpisu?, finan¢né prostriedky zo zahrani¢ia poskytnuté na zéklade medzinarodnych zmlav, ktorymi je
Slovenska republika viazana, finanéné prostriedky z rozpoctov ¢lenskych statov Eurdpskej Ginie a finanéné
prostriedky z rozpoctov inych §tatov ako ¢Elenskych Statov Eurdpskej tnie urcené na financovanie alebo
spolufinancovanie programov Eurdpskej tnie; verejnymi financiami su aj vlastné finanéné prostriedky
osoby ur¢ené na financovanie programov realizovanych na zaklade medzinarodnych zmluv, ktorymi je
Slovenska republika viazana, alebo ur¢ené na spolufinancovanie programov Eur6pskej unie,
Hospodarnostou sa rozumie nakladanie s verejnymi financiami na vykon ¢innosti alebo obstaranie tovarov,
prac a sluzieb v spravnom c¢ase, vo vhodnom mnozstve a kvalite za najlepSiu cenu.
Efektivnostou sa rozumie nakladanie s verejnymi financiami, pri ktorom je dosiahnuty najvyhodne;jsi
vzéjomny pomer medzi vynalozenymi verejnymi financiami, vykonanymi ¢innostami a dosiahnutymi
vysledkami.
Ucinnostou sa rozumie plnenie uréenych cielov a véasné dosahovanie planovanych vysledkov
prostrednictvom vykonanych ¢innosti vzhl'adom na vynalozené verejné financie.
Ucelnostou sa rozumie vztah medzi uréenym uéelom pouZitia verejnych financii a skutoénym téelom ich
pouzitia.
Rizikom sa rozumie pravdepodobnost’ vyskytu udalosti s nepriaznivym vplyvom na splnenie urcenych
ciel'ov a uloh.
Zriad'ovatelom $koly je Regionalny trad 8kolskej spravy v PreSove, Tarasa Sevéenka 3927/11, 080 01
PresSov.

Clanok 3
Zodpovednost’ riaditel’’ky $koly a zamestnancov $koly
Riaditel’/ka skoly zodpoveda za:
a) vytvorenie, rozvijanie a udrziavanie funkéného vnutorného kontrolného systému,
b) vytvorenie, zachovavanie a rozvijanie finan¢ného riadenia,
¢) zabezpecCenie vylucenia zasahov smerujucich k ovplyviiovaniu zamestnancov vykonavajucich verejné
obstaravanie a finan¢nt kontrolu,
d) prijatie opatreni na napravu nedostatkov zistenych finan¢nou kontrolou a na odstranenie pricin ich
vzniku,

3 Smernica pre finanéné riadenie preto d’alsie postupy pri verejnom obstaravani neuvadza.
482 pism. a) , €), a f) a § 35a zdkona €. 523/2004 Z. z.
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e) urcenie zamestnancov zodpovednych za nedostatky zistené finan¢nou kontrolou a uplatnenie opatreni
vo¢i nim podl’a osobitného predpisu® .

Riaditel’ka skoly poveruje zamestnancov Skoly vykonavanim prieskumu trhu a financnej kontroly

prostrednictvom organiza¢ného poriadku a opisu pracovnych miest.

Vedtci zamestnanci $koly st v rozsahu pdsobnosti stanovenej internymi predpismi $koly (organiza¢nym

poriadkom, pracovnym poriadkom a opisom pracovného miesta) zodpovedni za:

a) dodrziavanie a rozvijanie systému finanéného riadenia zabezpecujuceho dodrziavanie vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov, hospodarnost’, efektivnost, ucinnost a ucelnost’ pri hospodareni s
verejnymi prostriedkami a pri inych ¢innostiach,

b) dodrziavanie postupov finan¢ného riadenia tak, aby sa zabezpecilo transparentné posudzovanie, a
finan¢nt kontrolu pripravy a realizacie financnych operacii,

c) pripravu a realizaciu finan¢nych operacii Skoly tak, aby bola dodrzana zasada hospodarnosti,
efektivnosti a u¢innosti pri hospodareni s verejnymi prostriedkami,

d) zabezpecovanie pripravy a realizacie finanénych operacii v stlade so schvalenym rozpoctom skoly, s
uzatvorenymi zmluvami alebo inymi rozhodnutiami o hospodareni s verejnymi prostriedkami,

e) zabezpeCenie dodrziavania vSeobecne zavidznych pravnych predpisov, prislusnych ustanoveni internych
smernic Skoly a ustanoveni tejto smernice.

Zodpovednost’ zamestnanca za rozpocet, verejné obstaravanie a spravu majetku je zamestnancom ulozena v

opisoch pracovnych miest a v organizacnom poriadku, ¢im sa podl'a zdkona o finan¢nej kontrole stavaju

zodpovednymi aj za vykonavanie finan¢nej kontroly.

Clanok 4
Rozpoctovanie

Rozpocet je zakladnym nastrojom finanéného hospodarenia, ktorym sa $kola riadi. Pri jeho tvorbe a ¢erpani
sa vychadza zo zékona ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoétovych pravidlach verejnej spravy, zakona ¢. 322/2025 Z.
z. o financovani §kol a skolskych zariadeni, zakona €. 553/2003 o odmeniovani niektorych zamestnancov pri
vykone prac vo verejnom zaujme, d’alSich vSeobecne zavéaznych pravnych predpisov, kolektivnej zmluvy
a z pokynov zriadovatel'a. Skola zostavuje samostatny rozpocet pre $kolu a jej sucasti/organizacné zlozky
ustanovené zriad’ovacou listinou. Za hospodarenie s verejnymi prostriedkami zodpoveda riaditel'/ka skoly.
Rozpocet sa zostavuje kazdoro¢ne najmenej na tri rozpoctové roky v aplikacii RISSAM. Rozpoctovy rok je
zhodny s kalendarnym rokom.

V rozpocte skoly, pri sledovani plnenia rozpoctu skoly a pohyboch na i¢toch finanénych aktiv sa uplatiuje
rozpoCtova klasifikacia. Rozpoctova klasifikaciu tvori druhova, organizacna, ekonomicka a funkcna
klasifikacia. Pri pouZivani funkénej klasifikacie sa postupuje podla vyhlagky &. 257/2014 Z. z. Statistického
uradu Slovenskej republiky, ktorou sa vydava Statisticka klasifikacia vydavkov verejnej spravy (SK

COFOGQG).

Funk¢na klasifikacia skoly:
a) Specialna materské skola 09112
b) Specidlna zakladna skola 09122
¢) Odborné uciliste 09214
d) Praktické uciliste 09214
e) Skolsky klub deti 0950
f)  Skolska jedalen 09603
g) Skolsky internat 09603

Pri stanoveni prostriedkov na jednotlivé funkcné klasifikdcie v polozke 630 — tovary a sluzby Skola
postupuje podla poctu Ziakov k 15. septembru predchadzajuceho roka (tzv. Eduzber). Na polozke 610 a 620
— mzdy a poistné do ZP a SP sa zuctuju prostriedky na zédklade mzdovej rekapitulacie, v ktorej st jednotlivi
zamestnanci rozdeleni podl'a toho, v akom tseku st skutocne zaradeni pri vykone prace.

Zuctovanie vydavkov podla funkénej klasifikacie v rozpocte Skoly sa uskutociiuje na zaklade skutocnych
vydavkov podl'a jednotlivych pracovisk, ktorého sa vydavok tyka.

V rozpocte Skoly sa analyticky sleduji finanéné prostriedky ucelovo urcené na projekty, granty, dalej
finanéné prostriedky podla druhu financovania na normativne a nenormativne financ¢né prostriedky
(vzdelavacie poukazy, dopravné, prispevok na vychovu a vzdelavanie, odchodné atd’.). Tato analyticka
evidencia sa eviduje cez analytickl evidenciu v uctovnom programe Skoly.

Prijmami rozpoctu skoly, o ktoré skola méze prekrocit’ rozpocétovy limit vydavkov, su: prostriedky prijaté
na zéklade darovacej zmluvy, prostriedky prijaté z poistného plnenia zo zmluvného poistenia alebo zo
zakonného poistenia.

3 napr. podl'a zdkona ¢&. 552/2003 Z. z. alebo Zakonnika prace, $kodovej komisie, pracovného poriadku
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9. Vydavky rozpoctu skoly st: mzdy, platy a ostatné osobné vyrovnania, odvody do poistovni, prevadzkové
vydavky — energie, cestovné, material, sluzby, Gdrzba, transfery — nahrada PN, odstupné, odchodné,
dopravné.

10. Skola vykonava vietky rozpo&tové opatrenia v zmysle zakona &. 523/2004 Z. z. o rozpoétovych pravidlach
verejnej spravy — su to presuny rozpoctovych prostriedkov, povolené prekroc¢enie limitu vydavkov
a viazanie rozpoctovych prostriedkov. VSetky rozpocCtové opatrenia, pri ktorych sa menia zavdzné
ukazovatele, mozno vykonat’ len po predchadzajucom suhlase zriad’'ovatel’a.

11. Finan¢né prostriedky skoly mozno pouzit’ len na ucely, na ktoré boli ustanovené v rozpocte Skoly na
prisluiny rozpoétovy rok. Skola neuzatvara lizingové zmluvy ani zmluvy o prenajme majetku s naslednym
odpredajom prenajatého majetku.

12. Verejné prostriedky mozno pouzit’ do konca marca budiuceho roka s vynimkou finanénych prostriedkov
uréenych na vyplatu miezd za mesiac december, ktoré sa prevedu na depozitny ti¢et. Na uhradu vydavkov
za mesiac december (vyplata miezd, odvod poistného a prispevkov do poistnych fondov) Skola prevedie
finanéné prostriedky na depozitny Géet. Ak Skola nevycCerpa finanéné prostriedky z depozitného uctu do
konca februara bezného roka, odvedu sa do troch dni po vyuctovani poloziek na tucet zriadovatel’a.

13. Skola je povinna pri pouzivani finanénych prostriedkov zachovavat’ hospodarnost, efektivnost’, uéinnost
aucelnost’ ich pouzitia. Poskytnuté preddavky musia byt financne vyrovnané najneskér do konca
rozpoc¢tového roka, v ktorom sa poskytli, s vynimkou preddavkov za dodavku tepla, vody, elektrickej
energie, plynu, periodickej a neperiodickej tlace a Skolské tlaciva.

14. Skola tvori osobitny fond — socialny fond — tvorba a erpanie je realizované v zmysle platnej legislativy.

15. Skola hospodari s rozpo&tovymi prostriedkami a s prostriedkami prijatymi od inych subjektov. Vzajomné
zapocitanie prijmov a vydavkov je pripustné, len ak ide o dodatocnii uhradu predtym vynalozenych
vydavkov v tom istom rozpoctovom roku, ktorou iny subjekt refunduje Skole vydavky, ktoré za neho
zaplatila (napr. pri prenajatych priestoroch).

16. Skola vedie uétovnictvo, zostavuje a predklada uétovnu zavierku podla zakona o Giétovnictve.

17. Porusenie financnej discipliny definuje § 31, pism. a) az n) zdkona NR SR 523/2004 Z. z. za porusSenie
finanénej discipliny podl'a pism. a) sa nepovazuje taka realizacia vydavkov, pri ktorej d6jde k nespravnemu
zatriedeniu vydavkov podla rozpoctovej klasifikacie, ak je dodrzany vecne vymedzeny tcéel pouzitia
verejnych prostriedkov.

18. Pri tvorbe viacrocného rozpocétu v aplikacii RISSAM je vytvoreny programovy rozpocet na zaklade
pokynov zriad’'ovatel'a. Za tvorbu rozpoctu je zodpovedny zamestnanec za uctovnictvo skoly. Predkladané
zostavy schvaluje riaditel/ka skoly. Pristupové prava do aplikdcie RISSAM ma pridelené zodpovedny
zamestnanec za Uctovnictvo Skoly, ktory je povinny zadané udaje odsthlasovat’ so zriad’ovatel'om.

Clanok 5
Finan¢na kontrola
Financ¢na kontrola je suc¢astou vnutorného kontrolného systému.
2. Zavykonanie finan¢nej kontroly v podmienkach $koly zodpoveda riaditel’/ka Skoly.
3. Finan¢nou kontrolou sa zabezpe€uje najméa
a) dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti, ucinnosti a ucelnosti pri hospodareni s verejnymi
financiami a realizacii finan¢nej operacie alebo jej Casti,
b) dodrziavanie rozpoctu skoly,
¢) dodrziavanie zakona ¢. 357/2015 Z. z., vSeobecne zavédznych pravnych predpisov vydanych na
vykonanie zédkona ¢. 357/2015 Z. z., osobitnych predpisov, medzinarodnych zmlav, ktorymi je
Slovenska republika viazand, a na zaklade ktorych sa Slovenskej republike poskytuju financné
prostriedky zo zahranicia, rozhodnuti vydanych na zéklade osobitnych predpisov alebo vnutornych
predpisov,
d) dodrziavanie uzatvorenych zmlav®,
e) dodrziavanie podmienok na poskytnutie a pouzitie verejnych financii,
f) spravnost’ a preukdzatelnost’ vykonévania kazdej financnej operacie alebo jej Casti,
g) spolahlivost’ vykaznictva,
h) ochranu majetku v sprave alebo vo vlastnictve skoly,
i)  predchadzanie podvodom, korupcii a inym nezrovnalostiam’,

—

6 Uzatvorené podl'a Ob¢ianskeho zékonnika alebo obchodného zakonnika

7 nezrovnalost™ je akékolvek porusenie prava Unie alebo vnutrostatneho prava tykajuceho sa jeho uplatiiovania, vyplyvajiuce
z konania alebo opomenutia hospodarskeho subjektu, ktory sa zi¢astituje na vykonavani ESIF, désledkom &oho je alebo by
bol negativny dopad na rozpocet Unie zat'azenim vieobecného rozpo&tu neopravnenym vydavkom;

systémova nezrovnalost* je kazda nezrovnalost, ktora sa mdze vyskytnit opakovane, s vysokou pravdepodobnostou
vyskytu pri podobnom type operacii a ktora je dosledkom zavazného nedostatku G¢inného fungovania systémov riadenia a

kontroly, a to vratane nestanovenia vhodnych postupov v sulade s tymto nariadenim a pravidiel pre jednotlivé fondy
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j)  vcasné a spolahlivé informovanie riaditel'a/ky $koly o tirovni hospodarenia s verejnymi financiami
a o vykonavanych finanénych operaciach alebo ich castiach,

k) overovanie splnenia prijatych opatreni k nedostatkom zistenym finan¢nou kontrolou®,

1) overovanie d’alsich skutocnosti stivisiacich s finan¢nou operaciou alebo jej ¢astou a finanénym
riadenim.

4.  Skola finanénou kontrolou overuje v stlade s ods. 3 a podl'a povahy kazdej finanénej operécie alebo jej

Casti, jej sulad s
a) rozpoctom Skoly na prislusny rozpoctovy rok,
b) osobitnymi predpismi alebo medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana,
¢) zmluvami® uzatvorenymi $kolou,
d) rozhodnutiami vydanymi $kolou,
e) vnutornymi predpismi alebo,
f) inymi podmienkami poskytnutia a pouzitia verejnych financii.

1. Finanénu kontrolu vykonavaju riaditel'/ka Skoly alebo nim ureny veduci zamestnanec a zamestnanec
zodpovedny za rozpocet, verejné obstaravanie, spravu majetku alebo za iné odborné ¢innosti podl'a povahy
finanénej operacie alebo jej Casti podla rozhodnutia riaditel’a/ky Skoly.

2. Osoby vykonavajuce finanénti kontrolu potvrdzuju na doklade suvisiacom s finanénou operaciou alebo jej
Cast'ou stlad so skuto¢nost'ami uvedenymi v § 6 ods. 4 uvedenim svojho mena a priezviska, podpisu, datumu
vykonania finan¢nej kontroly a vyjadrenia suhlasu alebo nestihlasu s financnou operaciou alebo jej Castou.
Vyjadrit’ suhlas s finan¢nou operaciou alebo jej Castou je mozné len na zéklade uistenia sa o jej stlade s § 6
ods. 4.

3. Finan¢na kontrola sa zabezpecCuje prostrednictvom tzv. kontroly Styroch oci, aby sa predchadzalo vzniku
nedostatkov, podvodov a nezrovnalosti pri hospodareni Skoly s verejnymi financiami, a preto sa ustanovuje,
ze v podmienkach $koly finanénu kontrolu vykonavaji aspon dvaja zamestnanci $koly, z ktorych jeden musi
byt veduci zamestnanec (uplatnenie principu kontroly Styroch o¢i).

4. Financ¢na kontrola sa vykondva na vSetkych stupiioch riadenia a overuje sa iou kazda finan¢na operacia alebo
jej Cast’. Stupne riadenia st definované organizaénym poriadkom skoly.

5. Kazdy kontrolny ukon vykonany v priebehu finan¢nej kontroly musi byt potvrdeny prislusnym
zamestnancom na kontrolnom liste. Kontrolny list musi obsahovat’ kratky vystizny text (vyrok zamestnanca)
objasnujuci, ¢o bolo predmetom overenia (napr. navrhovand financna operdcia je v sulade s rozpoctom,
verejné obstaravanie prebehlo v sulade so zdkonom, dodany tovar zodpoveda objednavke a pod.) a musi
obsahovat’ vyrok v zmysle § 7 ods. 3 zdkona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole.

6. UrCenie zamestnancov zodpovednych za vykonanie finan¢nej kontroly a spdsob potvrdenia vykonu tejto
kontroly pri jednotlivych finanénych operaciach st uvedené v prilohe®.

7. Etapa pripravy finan¢nej operacie

a) Financ¢na kontrola v etape pripravy finan¢nej operacie (do podpisania zmluvy alebo objednavky) je
zamerana na oblast’ planovania, rozpoc¢tovania, verejného obstaravania, uzatvarania zmluv alebo inych
ukonov majetkovej povahy.

b) Zamestnanci povereni vykonom financnej kontroly overuju pripravovanu finan¢nu operaciu (podla jej
druhu) najma z hladiska:

- suladu so schvalenym rozpoctom Skoly,

- efektivnosti, hospodarnosti, i¢innosti a ucelnosti,
- suladu s verejnym obstaravanim,

- suladu s platnou legislativou, zdkonmi,

- suladu s vnutornymi smernicami skoly.

¢) Vykonanie financ¢nej kontroly potvrdi povereny zamestnanec spdsobom uréenym v prilohe €. 1 tejto
smernice. Zistené zavazné nedostatky oznami vzdy priamemu nadriadenému vedicemu zamestnancovi.

d) Tato etapa sa spravidla kon¢i podpisom objedndvky alebo zmluvy.

8. Etapa realizdcie finan¢nej operacie

a) Financna kontrola v etape realizacie financnej operacie (pred jej ukoncenim formou prijmu alebo
vydavku finan¢nych prostriedkov v hotovosti, alebo bezhotovostne) je zamerand na oblast’ plnenia na
zéklade uzatvorenych zmluav, resp. inych ukonov majetkovej povahy, uctovnictva, vykaznictva a spravy
majetku Statu.

8 podl'a § 8 alebo § 9 zakona ¢. 357/2015 Z. z.
° Priloha &. 1 - Opréavneni zamestnanci podpisovat’ ekonomick( agendu + urceni zamestnanci zodpovedni za vykon
finanénej kontroly
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b) Zodpovedni zamestnanci v tejto etape overuju financnil operaciu z hl'adiska:
- vecného plnenia,
- Ciselnej spravnosti,
- evidencie o majetku.

c¢) Po vykonani zdkladnej financnej kontroly vSetkymi poverenymi zamestnancami sa Uctovny doklad
predklada na podpis riaditel'ovi /riaditel’ke Skoly.

9. Postup pri vykone finan¢nej kontroly pri zisteni nedostatkov

a) Financ¢nu operaciu nemozno vykonat’ alebo v nej pokrac¢ovat’ bez jej overenia.

b) Zamestnanec povereny vykonom financnej kontroly je povinny zastavit’ finanénti operaciu, ak pri jej
vykone zistil zavazné nedostatky. V pripade, Zze nedostatky nie su zavazného charakteru, vrati
zamestnanec navrh finan¢nej operacie na doplnenie alebo opravu.

¢) Zéavaznym nedostatkom je najmaé:

- nesulad so schvalenym rozpoc¢tom, uzatvorenou zmluvou, resp. inym rozhodnutim o hospodareni s
verejnymi prostriedkami,

- nesulad so vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi alebo s internymi predpismi $koly,

- nereSpektovanie prikazov riaditela/ky Skoly,

- nehospodarnost’, neefektivnost’ alebo neti¢innost’ finanénej operacie.

d) V pripade zistenia zdvaznych nedostatkov pri vykone financnej kontroly je zamestnanec povinny
vyhotovit' struény pisomny zaznam, v ktorom opiSe priebeh kontroly, predmet overovania a zistené
nedostatky. Zaznam bezodkladne predlozi priamemu nadriadenému zamestnancovi.

e) Riaditel'/ka Skoly prijima opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov a pri¢in ich vzniku, urcuje
zodpovednost’ zamestnancov a uplatituje voci nim opatrenia podla platnych predpisov.

Clanok 6
Vniitorny kontrolny systém

1. Cielom spravne nastaveného vnuatorného kontrolného systému je najmd prevencia podvodov a inych
nezrovnalosti, zaistenie ochrany verejnych financii, teda vytvorit’ v §kole zakladné systémové predpoklady na
to, aby sa so zverenymi verejnymi financiami nakladalo hospodarne, efektivne, G¢inne a ucelne v prospech
stanovenych uloh a cielov Skoly, aby boli v¢as zistované nedostatky, boli o ich vzniku informované
zodpovedné osoby a aby dochadzalo k ich naprave.

2. Vramci vnutorného kontrolného systému sa musia operativne odstraniovat’ nedostatky zistené finan¢nou
kontrolou. Urcuju sa zamestnanci zodpovedni za zistené nedostatky a zodpovednostou riaditel'a/ky Skoly je
uplatnit’ vo¢i zodpovednym zamestnancom nalezité opatrenia.

3. Zodpovednost' za vytvorenie, rozvijanie a udrziavanie vnutorného kontrolného systému nesie riaditel’/ka
Skoly.

4. Vnutorny kontrolny systém zahffia stibor vSetkych riadiacich opatreni, ktory zvySuje ucinné a efektivne
splnenie cielov a tloh Skoly v€as, a v ramci stanoveného rozpoctu Skoly. Sleduje, ¢i su ciele a tlohy skoly
stanovené a aj dosiahnuté.

5. Kontrolné prostredie orgénu verejnej spravy (Skoly) je zdkladom vnutorného kontrolného systému. Ma vplyv
na spdsob definovania cielov a iloh organu verejnej spravy (Skoly) a vypracovanie Struktiry kontrolnych
¢innosti. Pozostava z nasledovnych principov:

- Organ verejnej spravy sa sprava bezuhonne a podla etickych hodnét; to znamena, ze je prikladom vo
veciach integrity a etiky, podporuje kodex etického spravania, udava ton zhora a zabezpecuje
transparentnost’ rozhodovacich procesov.

- Organ verejnej spravy vykonava dohl'ad; to znamena, Ze v ramci organu verejnej spravy sa vykonava
dohlad nad vyvojom a vykonom vnuatorného kontrolného systému.

- Organ verejnej spravy ustanovuje Struktury, hierarchiu oznamovacich kanalov, pravomoci a povinnosti;
to znamend, Ze musi mat’ jasne stanovenu organizacnu Strukturu, urcenie zodpovednosti a pravomoci,
pripadne ich delegovanie na relevantnych zamestnancov.

- Organ verejnej spravy (riaditel’ka Skoly) rozvija svoju kompetentnost’; to znamena, ze je schopny v
sulade so svojimi ulohami a ciel'mi prildkat’, rozvijat’ a udrzat’ si kompetentnych zamestnancov, riadi
efektivnu politiku 'udskych zdrojov a hodnoti ich kompetentnost’.

- Organ verejnej spravy presadzuje zodpovednost’; to znamend, Ze pravidelne hodnoti a vyvodzuje
zodpovednost’ vo¢i zamestnancom pri plneni ich povinnosti v ramci vnatorného kontrolného systému a
vyhodnocuje vykonnostné ukazovatele.
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6. Riadenie rizik predstavuje dynamicky proces, ktorého cielom je vyhladavat, identifikovat a postadit’
rizikd pre dosahovanie uloh a cielov organu verejnej spravy (Skoly) ato vo vztahu k zavedenym
toleranciam rizika. Pozostava z nasledovnych principov:

- Organ verejnej spravy stanovuje primerané ciele; pricom stanovenie ciel'ov tvori zaklad, na ktorom sa
implementuje a vykonava posudenie rizika a ur€uju nasledné kontrolné ¢innosti organu verejnej spravy.

- Organ verejnej spravy identifikuje a analyzuje rizikd, to znamena, ze identifikuje rizika pre dosahovanie
svojich ciel'ov naprie¢ celou organizédciou a analyzuje tieto rizikd, aby sa rozhodol, ako ich bude riadit’.

- Organ verejnej spravy posudzuje riziko podvodu, to znamena, Ze pri posudzovani rizik pre dosahovanie
cielov zvazuje aj moznost’ podvodu, napr. zvazuju sa mozné korupcné Ciny tak zo strany zamestnancov
organu verejnej spravy, ako aj externych poskytovatelov sluzieb.

- Organ verejnej spravy) identifikuje a analyzuje vyznamné zmeny, teda také zmeny, ktoré by mohli mat’
podstatny vplyv na vnutorny kontrolny systém, ato najmd zmeny v externom (regulacnom,
ekonomickom, fyzickom) prostredi, zmeny v poslani a Struktire organu verejnej spravy, zmeny
v riadeni organu verejnej spravy.

7. Kontrolné ¢innosti organu verejnej spravy — Skoly st ¢innosti, ktoré vedenie organu verejnej spravy
(riaditel’/ka $koly) zavadza prostrednictvom politik a postupov, aby dosiahlo ciele a reagovalo na rizika
vramci vnatorného kontrolného systému. Kontrolné cinnosti vyplyvaju z potrieb riadenia rizik,
a zaroven zo vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, napriklad zo zakona ¢. 357/2015 Z. z. Medzi
kontrolné ¢innosti, ktoré organ verejnej spravy vykonava v ramci svojho vnuatorného kontrolného
systému teda patri prave napriklad finanéna kontrola, kontroly bezpecnosti a pod. Medzi kontrolné
¢innosti je mozné zahrnut aj neformalizované formy kontrolnych opatreni, ako riadiacu kontrolu
(veduci zamestnanec priraduje a kontroluje pracu podriadeného zamestnanca), hodnotiace postupy
a pod.

Pozostavaju z nasledovnych principov:

- Organ verejnej spravy vybera a vypractiva kontrolné ¢innosti, ktorymi prispieva k zmierfiovaniu rizik
pre dosahovanie jeho cielov na prijatelni troven. Takymto prikladom zavedeného kontrolného
mechanizmu je napr. kontrola ,,$tyroch o¢i“, teda pravidlo, podla ktorého pred tym, ako sa akakol'vek
finanéna operacia schvali alebo sprava/komunikacia odsthlasi, je verifikovana aspon jednym
zamestnancom, ktory nie je iniciator procesu.

- Organ verejnej spravy zavadza vSeobecné kontrolné ¢innosti nad technoldgiou, najmd nad IT
systémami, ich rozvojom, Gdrzbou, ochranou a infrastruktarou.

- Organ verejnej spravy presadzuje kontrolné ¢innosti pomocou formalizovanych predpisov a postupov,
tieto predpisy a postupy musia jasne stanovovat zodpovednost, ktort v konecnom doésledku nesie
vedenie organu verejnej spravy a utvar, u ktorého sa riziko nachadza, a zaroven jasne popisovat
povinnosti zamestnancov vykonavajucich kontrolna ¢innost’.

8. Informacny tok a komunikacia predstavuji prvok vntatorného kontrolného systému, ktory ma za tilohu
podporovat’ organ verejnej spravy (riaditel/ka Skoly) ajeho vedenie kvalitnymi informaciami
a pristupom k relevantnej a spolahlivej komunikacii o internych ako aj externych udalostiach pre
dosahovanie cielov auloh organu verejnej spravy (Skoly) zéasadné. Pozostavaju z nasledovnych
principov:

- Organ verejnej spravy (riaditel’/ka Skoly) ziskava, vytvara a pouziva relevantné a kvalitné informacie, to
znamend, ze najmé ziskava relevantné data zo spolahlivych internych a externych zdrojov v¢as na
zéklade identifikovanych poziadaviek na informacie a vyhodnocuje, ¢i poskytnutd informécia je
pozadovanej kvality, konkrétne ¢i je: vhodna, aktuédlna, uplnd, presna, dostupné a poskytnuté vcas.

- Organ verejnej spravy (riaditel’/ka Skoly) zabezpecCuje riadnu interni komunikaciu, to znamena interne
$iri informacie, vratane cielov a zodpovednosti, ktoré su potrebné na podporu fungovania vnitorného
kontrolného systému (napr. vyberd vhodné metddy internej komunikacie).

- Organ verejnej spravy (riaditel/ka Skoly) zabezpecuje riadnu externii komunikaciu, teda sposob, akym
komunikuje s externymi stranami o veciach, ktoré maju vplyv na fungovanie vnutorného kontrolného
systému.

Clanok 7
Vnitorny audit a vladny audit
1. O pravidlach na vykon vnutorného auditu a vladneho auditu tito smernica $koly nepojednava, pretoze
zamestnanci Skoly vnutorny audit ani vladny audit nevykonavaju.
2. Zamestnanci Skoly poskytujii maximalnu sucinnost pri vykone vnutorného auditu. Za poverenie
zamestnancov vykonavajucich audit ani za spravnost’ postup auditu riaditel’/ka Skoly nezodpoveda.
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Clanok 8
Obeh ucétovnych dokladov

1. Ukladanie uctovnych pisomnosti sa vykonava podla zdkona NR SR ¢&. 431/2002 Z. z. o uctovnictve,
skartaciu uctovnych dokladov a pisomnosti vykondva v spolupraci so Staitnym archivom zamestnanec
zodpovedny za spravu registratary $koly.

Skody zapriCinené zamestnancom, suvisiace s plnenim tuloh v oblasti Gctovnictva a obehu uctovnych

dokladov, budii predmetom rokovania $kodovej komisie!'® a realizované rozhodnutim riaditel'a/ky $koly v
sulade so Zakonnikom prace.

3. VsSetci zamestnanci Skoly, ktori pridu pri plneni svojich povinnosti do styku s uctovnymi dokladmi, st
povinni dodrzat’ postup a lehoty stanovené tymito zdsadami.

4. Uzatvaranie zmluv a zadavanie objednavok

a)

b)

¢)

d)
e)

Hospodarske zmluvy na dodavky prac a sluzieb, objednavky na dodanie tovaru, prac a sluzieb pre
Skolu podpisuje riaditel’/ka Skoly okrem objednavok pre Skolsku jedaleni, ktoré vyhotovuje
a podpisuje veduci/a Skolskej jeddlne Objednavky pre Skolu vyhotovuje hospodar/ka Skoly
dvojmo, jedno vyhotovenie objednavky sa doruc¢i dodavatelovi, jedno vyhotovenie sa pripoji
k faktare po realizacii fakturovanych prac, sluzieb a dodavok. Stcastou faktiry moéze byt aj
dodaci list, montazny list a pod.

Pri uzatvarani zmlav a objednavok sa postupuje v stlade s platnou vnatornou smernicou
o Verejnom obstardvani vypracovanou v sulade so zakonom ¢&. 343/2015 Z. z. o verejnom
obstaravani.

Pri uzatvarani zmlav a objednavok sa postupuje v stilade Obc¢ianskym zakonnikom, d’alej v sulade
s Obchodnym zakonnikom a zdkonom €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam.
Skola zverejiiuje uzatvorené zmluvy v centralnom registri zmliv'.

Zmluva nadobuda t¢innost’ az nasledujicim ditlom po jej zverejneni v Centralnom registri zmlav.

5. Evidencia doslych faktiar

a)

b)

¢)

d)

f)
2

Vsetky doslé faktury adresované s$kole opatri hospodar/ka $koly prezenénou peciatkou okrem
faktr pre Skolsku jedalenn za potraviny a odber kuchynského a biologického odpadu, ktoré opatri
prezenta¢nou peciatkou veduci/a Skolskej jedalne. Do operativnej evidencie vSetkych doslych
faktr vratane faktar pre skolska jedalenn pomocou excelovskej tabul'ky ich chronologicky ¢asovo
podla datumu dorucenia zaeviduje hospodar/ka Skoly, do knihy doslych faktar elektronicky podla
datumu uhrady vsetkych faktur ich v ekonomickou systéme Skoly - program WinIBEU — modul
Uétovnictvo zaeviduje Giétovnik/Eka koly.

Vecnu a Ciselnu spravnost’ faktary (kvalita, mnozstvo, druh, cena a d’alSie podmienky dohodnuté
v objednavke alebo v hospodarskej zmluve) preskima riaditel’/ka $koly.

Zakupeny hmotny a nehmotny majetok eviduje elektronicky hospodar/ka skoly v ekonomickom
systéme $koly - program WinIBEU — modul MAJETOK .

Ak pri preskiimavani vecnej stranky faktury nie st zistené nedostatky, hospodar/ka skoly za skolu
a veduci/a skolskej jedalne za skolsku jedalen v pripade faktur za potraviny a odber kuchynského
a biologického odpadu po potvrdeni vecnej a ¢iselnej spravnosti uskutocnenych dodavok, prac a
sluzieb na platobnom poukaze a krycom liste pokracuju v spracovani finan¢nej operacie a dokladu.
Takto preskimané faktury preskima uctovnik/¢ka Skoly z hl'adiska pripustnosti uctovnej operacie
a z hladiska finan¢nej kontroly, ¢o potvrdi svojim podpisom na platobnom poukaze a krycom
liste.

Formalnu stranku faktary preskima a potvrdi podpisom na doklade ti¢tovnik/Cka Skoly.

K fakturam odsuhlasenym riaditel'om/kou $koly sa vystavia prikazy na thradu a uhradza ich
uctovnik/cka skoly.

6. Pokladni¢né doklady

a)

b)

Riaditel’ka Skoly moéze dat’ stihlas na drobné prevadzkové vydavky hradené v hotovosti
z pokladne Skoly.

Doklad o uhrade drobnych vydavkov predlozi zamestnanec najneskor do 7 dni od realizacie platby
pokladnikovi/cke Skoly.

10V zmysle $tatitu Skodovej komisie $koly.
" www.crz.gov.sk
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¢) Prijmy avydavky uskutoénené v hotovosti sa uctuju na zaklade podkladov pokladni¢nych
dokladov, ktoré vyhotovuje pokladnik/cka skoly.
d) Pokladni¢né doklady schvaluje svojim podpisom riaditel’/ka Skoly.
e) Pokladni¢cny limit je 500,00 EUR. Za neprekroc¢enie pokladnicného limitu zodpoveda
pokladnik/cka skoly.
Mzdové doklady
a) Likvidaciu miezd a platov vratane odmien zamestnancov Skoly zabezpecuje mzdar/ka skoly.
b) Podklady k spracovaniu miezd odovzdavaju zamestnanci Skoly priamo mzdarovi/ke $koly.
¢) Vyplacanie mzdovych a ostatnych nalezitosti zamestnancom $koly sa uskutoéniuje
bezhotovostnym prevodom na ¢ty zamestnancov po vykonani finan¢nej kontroly po schvaleni
mzdarom/kou a riaditel'om/kou $koly.
d) Konecné schvalenie vyplat pred tthradou vykona riaditel'/ka Skoly.
Odberatelské faktiry
a) Vyhotovuju sa konkrétne za:
- poskytnutie stravy ziakom Skoly, ktorych opatrovnikom je Centrum pre deti a rodiny, ul. C.
Daxnera 90, 093 01 Vranov n.T., ktory uhradza stravné za jednotlivych Ziakov.
- za poskytnutie stravy zamestnancom $koly, ktorym prispieva na stravovanie zamestnavatel’ —
teda skola zo socialneho fondu Skoly.
b) Odberatel'ské faktiry vyhotovuje a podpisuje veduca $kolskej jedalne.
c) Odberatel'ské faktury sa vystavuju v troch vyhotoveniach, z toho jedno vyhotovenie sa zasle
odberatel'ovi, druhé vyhotovenie sa odovzdava do uctarne a tretie vyhotovenie eviduje vediica
Skolskej jedalne vo svojej operativnej evidencii chronologicky v ¢asovom poradi.

Clanok 9
Vseobecné ustanovenia k inventarizacii

Povinnost’ inventarizovat’ vSetok majetok, zavizky a rozdiel majetku a zavédzkov pre Skolu vyplyva z
ustanovenia § 6 ods. 3 zakona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve. V zmysle § 8 ods. 4 zakona ¢. 431/2002 Z.
z., uCtovnictvo Skoly je preukazatelné, ak vSetky uctovné zaznamy s preukazatelné (§ 32 zakona ¢.
431/2002 Z. z.) a skola vykonala inventarizaciu.

Podla § 29 ods. 1 zakona ¢. 431/2002 Z. z. inventarizaciou overuje Skola, ¢i stav majetku, zadvizkov a
rozdielu majetku a zaviazkov v Gctovnictve zodpoveda skutocnosti.

f) Podla § 29 ods. 3 zakona ¢. 431/2002 Z. z. pri hmotnom majetku, okrem zasob a penaznych
prostriedkov v hotovosti, m6ze §kola vykonat’ inventarizaciu v inej lehote, ako je den, ku ktorému
zostavuje riadnu alebo mimoriadnu uctovni zavierku, tato lehota vSak nesmie prekrocit’ Styri roky.
Penazné prostriedky v hotovosti musi $kola inventarizovat' ku diiu, ku ktorému sa zostavuje
uctovna zavierka. Inventira pokladne sa vykona v termine stanovenom riaditelom/kou $koly, a to
vramci riadnej inventury k 30.11. a najneskor k 31.12. , vramci mimoriadnej inventlry a pripadne
namatkovo v priebehu roka v akomkol'vek termine ur¢enom riaditelom /kou skoly

Skola je povinna inventirne sipisy a inventarizatné zapisy uschovavat po dobu piatich rokov
nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju (§ 35 ods. 3 pism. b) zdkona ¢. 431/2002 Z. z.).

Podla § 30 ods. 1 zdkona €. 431/2002 Z. z. sa skutoCny stav majetku, zavdzkov a rozdielu majetku a
zévizkov zistuje inventurou. Pri majetku hmotnej a nehmotnej povahy sa skuto¢ny stav zistuje fyzickou
inventarou; pri zavéizkoch, rozdiele majetku a zavizkov a pri tych druhoch majetku, pri ktorych nemozno
vykonat’ fyzicka inventuru, sa skuto¢ny stav zistuje dokladovou inventirou; ak je to mozné, pouziva sa
kombinécia fyzickej a dokladovej inventiry.

Inventarny supis je uctovny zaznam, ktory zabezpecuje preukazatel'nost’ ictovnictva.

Fyzicktl inventiru hmotného majetku okrem zasob, ktord nemozno vykonat ku dnu, ku ktorému sa
zostavuje uctovnd zavierka, mozno vykondvat’ v priebehu poslednych troch mesiacov uc¢tovného obdobia.
Pritom sa musi preukazat' stav hmotného majetku ku dnu, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka,
udajmi fyzickej inventiry upravenymi o prirastky a ubytky uvedeného majetku za dobu od skoncenia
fyzickej inventury do konca ti¢tovného obdobia.

Fyzicku inventiru zasob moze skola vykonavat’ kedykol'vek v priebehu ti¢tovného obdobia. Pritom sa musi
preukazat’ stav hmotného majetku ku diiu, ku ktorému sa zo stavuje uctovna zavierka, udajmi fyzickej
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inventry upravenymi o prirastky a ubytky uvedeného majetku za dobu od skoncenia fyzickej inventury do
konca uctovného obdobia.

8. Inventarizacné rozdiely zauctuje skola do uctovného obdobia, za ktoré sa inventarizaciou overuje stav
majetku, zaviazkov a rozdielu majetku a zavazkov.

9. Skola ako wiétovna jednotka vykona inventariziciu vzdy aj na zaklade prikazu zriadovatela alebo na
zaklade prikazu riaditela/ky Skoly.

Clanok 10
Predmet inventarizacie
1.  Predmetom inventarizacie je majetok, zavézky, rozdiel majetku a zavézkov, ndroky a zavizky vedené na
uctoch skoly. Ide o nasledovné aktiva, pasiva a naroky a zavazky:

nehmotny dlhodoby majetok,
hmotny dlhodoby majetok,
obstaranie dlhodobého majetku,
finan¢ny majetok,

opravky,

zasoby,

AKTIVA finan¢né uéty,

penazné prostriedky v hotovosti,
ceniny,

bankové Gcty,

peniaze na ceste,

pohladavky,

naklady buducich obdobi,
prijmy buducich obdobi,

zavazky:

dodavatelia,

kratkodobé rezervy,

prijaté preddavky,

ostatné zavizky,
nevyfakturované dodavky,
PASIVA zultovanie so zamestnancami a institiciami,
zuctovanie dani,

zuctovanie dotacii a ostatné,
vydavky buducich obdobi,
vynosy buducich obdobi,
uctovna trieda 4:

zakladné imanie,

fondy,

dlhodobé zavizky,

majetok, naroky a zavézky vedené na podsuvahovych uctoch: Gctovna trieda 7. — podstavahové tcty 771 a 799

Clanok 11
Typ inventarizacie
Inventarizacie sa vykonavaju:
e riadne: periodické, ktorymi sa inventarizuje vSetok majetok, zavézky a rozdiel majetku a zavazkov,
priebezna inventarizacia — ak to vyzaduji osobitné predpisy alebo rozhodnutie riaditel'a/ky
skoly.

e mimoriadne.
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Clanok 12
Periodicka inventarizacia

1. Periodickd inventarizacia majetku, zaviazkov a rozdielu majetku a zavézkov sa vykonéava naraz ku diu, ku
ktorému $kola zostavuje riadnu ¢tovnu zavierku.

2. Pocas periodickej inventarizacie sa majetok nepremiestiuje.

3. Periodicka inventarizdcia sa vykonava k poslednému ditu mesiaca. Inventiru majetku, ktora skola nemoze
vykonat’ ku dniu, ku ktorému zostavuje Gctovnu zavierku, vykonava Skola v priebehu poslednych troch
mesiacov uctovného obdobia.

4. Aby sa zabezpecili spravne vysledky inventarizacie, musia sa zistené skuto¢né stavy majetku upravit’ o
prirastky a ubytky tohto majetku, ku ktorym doslo po dni, ku ktorému sa inventira vykonala.

5. Periodickt inventarizaciu netreba uskuto¢nit, ak v obdobi, ked’ sa ma vykonat, ddjde k mimoriadnej
inventarizacii.

Clanok 13
PriebeZna inventarizacia

1. Priebezne sa inventarizuje majetok ak to vyzaduji osobitné predpisy alebo rozhodnutie riaditel'a/ky skoly,
napr. v triedach a kancelariach, pokial’ sa majetok vypoziciava..
2. Pri priebeznych inventarizaciach sa majetok musi fyzicky preskumat’ aspon raz do roka.

Clanok 14
Mimoriadna inventarizacia
Mimoriadna inventarizacia majetku, zaviazkov a rozdielu majetku a zaviazkov sa musi vykonat’:

a) ku dilu vzniku, zlacenia, rozdelenia, zrusenia Skoly alebo akejkol'vek organizacnej zmene, ktora
ovplyviuje stav majetku a zavéizkov skoly,

b) pri uzavreti dohody o hmotnej zodpovednosti, pri jej zaniku, pri prevedeni zamestnanca na ind pracu
alebo na iné pracovisko, pri jeho prelozeni a pri skonceni pracovného pomeru.

¢) na pracoviskach, kde pracuji zamestnanci, ktori zodpovedaji za schodok spolo¢ne, sa musi
inventarizacia vykonat pri uzavreti dohdd o hmotnej zodpovednosti so vSetkymi spoloc¢ne
zodpovednymi zamestnancami, pri zaniku vSetkych tychto dohdd, pri prevedeni na int1 pracu alebo na
iné pracovisko alebo prelozeni vSetkych spolo¢ne zodpovednych zamestnancov.

d) pri zmene vo funkcii vediceho alebo jeho zastupcu ana ziadost ktoréhokolvek zo spolocne
zodpovednych zamestnancov, pri zmene v ich kolektive, pripadne pri odstupeni niektorého z nich od
dohody o hmotnej zodpovednosti,

e) po mimoriadnych udalostiach (napr. po Zivelnej pohrome, vlamani, sprenevere) pri majetku, pri ktorom
k tejto udalosti doslo,

f) ak ju nariadi nadriadeny organ.

Clanok 15
Organiziacia a postup inventarizacie

1. Riaditel/ka skoly kazdoro¢ne pisomne vydé prikaz na vykonanie inventarizacie pre celu Skolu, v ktorom
ur¢i terminy na vykonanie periodickych a priebeznych inventarizacii, vymenuje predsedu a ¢lenov
jednotlivych komisii (Gstrednej IK, ¢iastkovej IK, vyradovacej komisie, likvida¢nej komisie), uréi termin
na vyhotovenie inventirnych supisov, inventdrneho zaznamu (z4pisu) atermin na vysporiadanie
inventariza¢nych rozdielov.

2. Pri inventarizaciach sa musi postupovat’ tak, aby sa zabezpecilo uplné a spravne zistenie stavu majetku;
zavizkov a rozdielu majetku a zavézkov, pritom treba dbat, aby sa neodévodnene nenarusovala ¢innost’
Skoly.

3. Pri inventariziciach sa treba presvedcCit’ aj o tom, ¢i su uzavreté dohody o hmotnej zodpovednosti za
zverené hodnoty a dohody zodpovednosti za zverené predmety.

Clanok 16
Inventariza¢né komisie
V podmienkach skoly inventarizaciu majetku a zavdzkov vykonava inventarizacna komisia.
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Clanok 17

Zriadenie a poslanie inventariza¢nych komisii
Ustrednt inventarizaént komisiu (d’alej len ,,UIK*) na vykonavanie inventarizicie majetku ustanovuje
riaditel’/ka Skoly. UIK riadi, koordinuje a kontroluje vykonné inventarizacné prace. Kontroluje a sumarizuje
inventirne supisy, navrhuje vysporiadanie zistenych rozdielov na vyrovnanie inventarizaénych rozdielov.
UIK vypracovava spravu (inventarizatny zapis), ktorou $kola dokladuje vykonanie inventarizicie majetku,
zaviazkov a rozdielu majetku a zavazkov k rocnej a mimoriadnej uctovnej zavierke.
Ciastoénti inventarizaénii komisiu (dalej len ,,CIK*) na vykonavanie inventarizicie majetku ustanovuje
riaditel/ka $koly. CIK vykonava samotnii fyzicku, a dokladovii inventuru vietkého majetku, zavizkov a
rozdielu majetku a zavizkov. CIK vypractva navrh na vyradenie prebytoéného a neupotrebitelného majetku
zriad'ovatela v sprave $koly pre Vyrad'ovaciu komisiu.
Vyrad’ovaciu komisiu (d’alej len ,,VK*) ustanovuje riaditel’/ka skoly ako poradny organ riaditel’/ky $koly pre
kvalifikované posudenie navrhov a podanie stanoviska k vyradeniu prebytoéného a neupotrebitelného
majetku zriad’'ovatel’a v sprave Skoly. VK vypractiva zapisnicu o vyradeni majetku pre Likvidacnll komisiu.
Likvida¢nu komisiu (d’alej len ,,LK“) ustanovuje riaditel/ka Skoly na likvidaciu prebytocného a
neupotrebitelného majetku odsthlaseného Vyradovacou komisiou a schvalené¢ho riaditelom/kou Skoly
(Zépisnica o vyradeni majetku). LK po zabezpec€eni likvidacie prebytocného a neupotrebitelného majetku
vypracuva Likvidacny protokol.

Clanok 18
ZloZenie inventarizacnych komisii
UIK, CIK, VK, LK sa sklada z predsedu a troch ¢lenov.
Jednym z &lenov UIK, CIK, VK, LK je zamestnanec zodpovedny za spravu majetku — hospodar/ka koly.

Clanok 19
Cinnosti inventariza¢nych komisii

USTREDNA INVENTARIZACNA KOMISIA:

1.
2.
3.

w

SN

Riadi, koordinuje a kontroluje vykonné inventariza¢né prace.

Metodicky usmeriuje ¢iastkovu inventarizaéntl komisiu,

Sumarizuje a kontroluje vysledky inventarizacie a vykonava vSetky administrativne prace spojené s
¢innost'ou inventarizacie.

Dava navrh/pokyn na vysporiadanie a zi¢tovanie zistenych inventarizaénych rozdielov, ktoré sa vykonaju
k 31. decembru prislusného roka.

Vypracovava sthrnni spravu z inventarizacie - Inventarizaény zapis s navrhom opatreni, ktorym dokladuje
vykonanie inventarizacie pri v§etkom majetku, zavdzkov a rozdielu majetku a zavédzkov Skoly k roénej a
mimoriadnej uctovnej zavierke.

Spravu z inventarizacie — Inventarizaény zapis podpisuji vietci ¢lenovia UIK.

Predseda UIK predklada spravu z inventarizicie — Inventarizaény zapis na schvalenie a podpis
riaditel'ovi/ke Skoly.

Riaditel'/ka Skoly svojim podpisom potvrdzuje stihlas s priebehom inventarizacie a schval'uje opatrenia
navrhnuté UIK v oblasti inventarizacie, evidencie, spravy a ochrany majetku $koly.

CIASTKOVA INVENTARIZACNA KOMISIA:
kontroluje:

e ¢ije stanovena a podpisana hmotna zodpovednost’ za majetok,

e ¢ije podpisané potvrdenie o prevzati a o zodpovednosti za stratu zverenych predmetov,

e (i je zaistend ochrana majetku, jeho riadne udrziavanie a vyuzitie.

vykonéva vlastnu fyzickli a dokladovu inventiru prislusného majetku, zdvizkov a rozdielu majetku a
zavéazkov Skoly,

porovnava skutocny stav so stavom v evidencii,.

vyhotovuje inventurne supisy majetku, zavidzkov a rozdielu majetku a z&vézkov spolu so supisom mank,
resp. inventarizaénych prebytkov. Zapis o manku spolu s protokolom o Skode alebo zéapis o prebytku musi
byt kompletne vyplneny so zdévodnenim ich vzniku, podpisany ¢lenmi CIK.

Zodpoveda za riadne a pravdivé vyplnenie inventirnych sipisov

Za spravnost’ vykonania &iastkovej fyzickej a dokladovej je zodpovedny predseda CIK.

Inventariza¢né stipisy podpisuju vietci ¢lenovia CIK.
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Vysledky inventarizicie odovzda predseda CIK predsedovi tstrednej inventarizagnej komisii s ndvrhom na
rieSenie rozdielov a s navrhom na prislusné opatrenia.

Navrhy na vyradenie a likvidaciu prebytoéného a neupotrebiteIného majetku predklada predseda CIK
riaditel’ke skoly na odsthlasenie.

VYRADOVACIA KOMISIA:

1.

Vyrad'ovacia komisia sa zriad'uje ako poradny organ riaditela’ky skoly pre kvalifikované posudenie
navrhov apodanie stanoviska k vyradeniu a likvidacii prebytocného a neupotrebitelného majetku
zriad'ovatela v sprave skoly.

Clenovia CIK ako aj vietci zamestnanci $koly st povinni poskytnut’ &lenom Vyrad'ovacej komisie potrebni
siCinnost na ucCely zabezpeCenia efektivneho procesu vyradenia a likvidacie prebyto¢ného
a neupotrebite'ného majetku zriad'ovatel’a v sprave skoly.

Navrhy na vyradenie a likvidaciu prebytocného a neupotrebitelného majetku predklada predsedovi
Vyrad'ovacej komisie riaditel'/ka $koly po jej odstihlaseni na zéklade predlozeného navrhu éiastkovej
inventariza¢nej komisie na vyradenie a likvidaciu neupotrebitel'ného majetku.

Vyrad'ovacia komisia po dokladnom komplexnom zisteni skutkového stavu (t.j. osobnou prehliadkou
majetku navrhovaného na vyradenie, stanovisk organizacii opravnenych na opravu, resp. znaleckych
posudkov) vypracuje svoje stanovisko k navrhu na vyradenie a likvidaciu majetku — Zapisnicu o vyradeni
majetku.

Vysledky Vyrad’ovacej komisie - Zapisnicu o vyradeni majetku spolu s ndvrhom na likvidaciu majetku
podpisant predsedom a ¢lenmi vyrad'ovacej komisie) odovzda predseda VK bezodkladne riaditel'ovi/ke
Skoly a po schvaleni riaditelom/kou $koly ho v termine do 30.11. daného roka odovzda hospodarovi/ke
Skoly, ktord ho vyradi z evidencie majetku $koly a G¢tovnik/Cka $koly oduétuje vyradeny majetok podla
jednotlivych tried auctov. Sucasne tuto Zapisnicu o vyradeni majetku spolu s navrhom na likvidaciu
majetku odovzda predseda Vyrad’ovacej komisie predsedovi Likvidaénej komisie.

LIKVIDACNA KOMISIA:

1.

Likvidacnéd komisia realizuje likvidaciu prebytoc¢ného a neupotrebitelného majetku zriad’ovatel'a v sprave
Skoly odsuhlaseného Vyrad’ovacou komisiou a schvaleného riaditelom/kou $koly (Zapisnica o vyradeni
majetku).
Likvidacnad komisia zodpoveda za technicku stranku likvidacie vyradeného majetku a zabezpecuje:
- uréeny sposob fyzickej likvidacie, t. j. pripravu majetku na likvidaciu,
- spolupracu so skladkou odpadu, zbernym dvorom, firmou zabezpe€ujicou odvoz a likvidaciu,
- odovzdanie predmetného majetku na likvidaciu, resp. vykonanie vlastnej likvidacie.
Likvidaciu majetku podla predlozenej dokumentacie organizacne zabezpecuje zamestnanec zodpovedny za
evidenciu a spravu majetku — hospodar/ka skoly, ktord zaroven dba, aby nedoslo k zdmene s majetkom,
ktory nad’alej zostava v evidencii.
Komisia po fyzickej likvidacii majetku spracuje Likvidacny protokol. Likvida¢ny protokol obsahuje najmaé:
a) termin fyzickej likvidacie,
b) presnu $pecifikaciu likvidovaného majetku,
¢) spdsob jeho likvidacie, a to napriklad rozobratim, rozrezanim, rozbitim a

odvezenim alebo odovzdanim na fyzicku likvidaciu do spalovne, zbernych surovin

alebo inému opravnenému likvidatorovi.
K likvidaénému protokolu sa dodatocne dolozi doklad o sposobe fyzickej likvidacie, a to napriklad
potvrdenie zo zbernych surovin alebo spal'ovne, preberaci list zo zbernych surovin a pod.
Likvidacia majetku sa vykona najneskor do 30.06. nasledujuceho roka po schvaleni Zapisnice
o vyradeni majetku riaditel'om/kou skoly.
Likvida¢ny protokol vratane dokladov o fyzickej likvidacii majetku inymi opravnenymi likvidatormi
predlozi predseda LK riaditel’ke Skoly apo schvaleni riaditel’kou S$koly ju nasledne odovzda
zamestnancovi zodpovednému za evidenciu a spravu majetku — hospodarovi/ke Skoly .

Clanok 19

Inventury
Skuto¢ny stav majetkov sa zistuje fyzickou inventurou, ak to pripusta ich povaha a ak tomu nebrani
miesto, kde sa nachadzaju pocas inventarizacie.
Pri ostatnom majetku sa skutocnost’ zistuje dokladovou inventurou. Skutoény stav majetku mozno
zistovat’ sucasne fyzickou ako aj dokladovou inventurou.
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10.

Skuto¢ny stav majetku pri fyzickej inventare zistujeme prepocitanim, prevazenim, obhliadkou a podobne,
pri¢om sa vychadza z jednotiek mnozstva pouzitych v uctovnictve.

Dokladova inventira majetku, zavdzkov a rozdielu majetku a zavézkov spociva v prevereni spravnosti
stavu prislu§ného uctu na zaklade dokladov, ktoré overuju jednotlivé polozky tvoriace tento stav.

Pri inventtre majetku treba prekontrolovat’ aj uplnost’ prislusenstva.

Pri inventire pozemkov sa zistuje ich skuto¢ny stav podl'a listinnej dokumentacie majetkovo-pravnych
pomerov.

Pri materidlovych zasobach a tovare v neporusenych pdvodnych obaloch sa méze ich mnozstvo zist'ovat’
podl’a idajov na tychto obaloch alebo vynimo¢ne podla dokladov, priCom sa musi aspoii Cast’ tychto zasob
nahodne fyzicky preskusat’.

Pri inventtre pokladni¢nej hotovosti sa zisti jej skutocny stav prepoéitanim penaznych prostriedkov.

Vyska pohladavok voci dlznikom sa preukazuje kopiami odoslanych faktr, zmluvami, pripadne inymi
dokladmi overujucimi zauctované sumy. Treba preverit, ktoré pohladavky neboli zaplatené v lehote
splatnosti a aké opatrenia boli vykonané na ich vymahanie. V pripade nevymozitel'nych pohl'adavok méze
inventarizaéna komisia navrhnat’ ich odpisanie pri dodrziavani vsetkych prislusnych predpisov. Pri tych
pohl'adavkach, u ktorych nebola dodrZzana lehota splatnosti, treba venovat’ pozornost urokom z omeskania
a zmluvnym pokutam v stlade s platnymi pravnymi predpismi.

Vyska zavizkov voci jednotlivym dodavatelom, voci zamestnancom, finanénym organom, organom
socialneho poistenia, atd’. sa overuje prijatymi faktirami, vyplatnymi listinami, zmluvami a inymi
dokladmi overujucimi zauctované sumy v Uctovnictve. Je potrebné tiez preverit, ktoré zavizky neboli
zaplatené v lehote splatnosti a z akych dévodov. Pri tych zavézkoch, u ktorych nebola dodrzana lehota
splatnosti, je treba venovat pozornost urokom z omeskania a zmluvnym pokutdm v stlade s platnymi
pravnymi predpismi.

Clanok 20

Inventidrny supis a inventariza¢ny zapis
Povinnost’ vyhotovenia inventirnych stpisov uklada zékon ¢. 431/2002 Z. z. v § 30 ods. 2. Inventirne
supisy st zakonom ur¢enou pisomnost'ou (dokladom), ktorou sa uctovna jednotka preukazuje, Ze vykonala
inventarizaciu majetku a s akym vysledkom. Inventirne supisy nadvdzujii na triedenie uctov v uctovnej
osnove. Inventariza¢né rozdiely sa uvadzaji v inventarizaénom zapise.
Opravy v supisoch a zapisoch sa moézu vykonavat' iba v sulade s § 34 zakona ¢. 431/ 2002 Z. z.
o uctovnictve.
Opravy v inventarizacnych pisomnostiach nesmu viest’ k poruseniu Uplnosti, preukazatelnosti a spravnosti
uctovnictva. Opravu v inventarizaénych zapisoch a v inventirnych stpisoch je nutné vykonat tak, aby bolo
jasné, ¢oho sa oprava tyka, kto ju vykonal, kedy bola vykonana a aby z vykonanej opravy bolo mozné zistit’
obsah povodného uctovného zapisu.
Inventurny stpis musi obsahovat’ tieto tdaje:

a) obchodné meno alebo nazov uctovnej jednotky a jej sidlo,

b) den zacatia inventury, den, ku ktorému bola inventara vykonana a den skoncenia inventury,

c) stav majetku s uvedenim jednotiek mnoZzstva a ceny podl'a § 25 zékona ¢. 431/ 2002 Z. z.,

d) miesto ulozenia majetku,

e) meno, priezvisko a podpisovy zaznam hmotne zodpovednej osoby za prislusny druh majetku,

f) zoznam zavidzkov a ich ocenenie podl'a § 25 zakona ¢. 431/2002 Z. z.,

g) zoznam skutocného stavu rozdielu majetku a zavazkov,

h) odporucania na postdenie realnosti ocenenia majetku a zavizkov k datumu, ku ktorému sa
uctovnd zavierka zostavuje, zistené pri vykondvani inventiry na ucely Gpravy ocenenia majetku a
zévizkov podla § 26 a § 27 zdkona ¢. 431/2002 Z. z. , ak su takéto skutocnosti zname osobam,
ktoré vykonali inventuru,

i) meno, priezvisko a podpisovy zdznam 0s6b zodpovednych za zistenie skuto¢ného stavu majetku,
zévizkov a rozdielu majetku a zavézkov,

j)  poznamky.

Stav majetku, zavézkov a rozdielu majetku a zavdzkov v inventirnych supisoch sa porovnava so stavom v
uctovnictve a vysledky porovnania sa uvedd v inventarizacnom zapise.

Inventariza¢ny zapis je uctovny zdznam, ktorym sa preukazuje vecna spravnost uctovnictva a ktory musi
obsahovat’:

a) obchodné meno alebo nazov uctovnej jednotky; pravnické osoby uvedu sidlo, fyzické osoby
bydlisko a miesto podnikania, ak sa 1i$i od miesta bydliska,

b) wvysledky vyplyvajuce z porovnania skutocného stavu majetku, zavizkov a rozdielu majetku a
z&vizkov s uctovnym stavom,

c) vysledky vyplyvajice z posudenia redlnosti ocenenia majetku a zdvézkov podla § 26 a 27
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d) meno, priezvisko a podpisovy zaznam osoby alebo o0s6b zodpovednych za vykonanie
inventarizacie v i¢tovnej jednotke.

Clanok 21

Sposob vysporiadania inventariza¢nych rozdielov a ich zati¢tovanie
Skutoény stav majetku, zavidzkov a rozdielu majetku a zavizkov zisteny fyzickou alebo dokladovou
inventurou sa musi po jeho zaznamenani v inventurnych stpisoch, porovnat s evidovanym stavom v
uctovnictve. Ak sa pri tomto porovnani zistia rozdiely, treba ich vy¢islit’ v jednotkovom a v peflaznom
vyjadreni, prip. len v peflaznom vyjadreni.
Inventariza¢né rozdiely (manka a prebytky) sa zictuji do uctovného obdobia, za ktoré sa inventarizaciou
overuje stav majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zaviazkov.
Skody vzniknuté v priebehu roka sa ihned’ po ich zisteni a naslednom vypisani protokolu o $kode, zuétuju
a postupia Skodovej komisii na rieSene.
O spdsobe vysporiadania ostatnych inventarizaénych nedostatkov rozhoduje na navrh UIK riaditel’/ka
Skoly.
Ak sa daju zistené rozdiely dolozit’ iétovnym dokladom alebo preukazat’ inym spdsobom ustanovenym
zakonom, povazuju sa za predbezné rozdiely, ktoré sa na zaklade dolozené¢ho tctovného dokladu zauctuji
ako ubytky alebo prirastky na prislu§né ucty majetku.
Inventariza¢né rozdiely sa vyjadruji v oceneni pouzitom v Gctovnictve ku dnu inventarizacie.
Prebytky nehmotného a hmotného majetku charakteru samostatnych hnutelnych veci UIK oceni redlnou
hodnotou podl'a § 27 ods. 2 zdkona ¢. 431/2002 Z. z. a Gctovnik/cka Skoly a hospodar/ka Skoly ich zaradia
do operativnej a ic¢tovnej evidencie.
Inventarizacné rozdiely sa musia zaznamenat’ pisomne.

Clanok 22
Harmonogram vykonavania riadnych inventarizacii

Ku dnu 30. november bezného obdobia sa inventarizuje:

a) dlhodoby nehmotny majetok (majetok uctovnej triedy 01),

b) dlhodoby hmotny majetok odpisovany (majetok uctovnej triedy 02) okrem

¢) dlhodoby hmotny majetok neodpisovany (majetok uctovnej triedy 03) vratane pozemkov ucet 031,

d) nehnutelnosti (budovy, stavby ucet 021),

e) drobny hmotny majetok — ticet 501

f) drobny nehmotny majetok —ucet 51

g) operativno-technicka evidencia — et 501

h) zasoby (potraviny, ¢istiace a hygienické potreby) — ucet 501

i) ceniny (poStové znamky) — ucet 213

j) pokladia (penazna hotovost’) — ucet 211

k) zavdzky — Gctovna trieda 03

1) pohladavky — GiCtovna trieda 03
Vysledky fyzickej inventury sa doplnia o prirastky a ubytky uvedeného majetku za dobu od skoncenia
fyzickej inventiry do konca uctovného obdobia, t.j. prirastky a ubytky za november a december ti¢tovného
obdobia.
Ku dnu 31. december bezného obdobia sa inventarizuje vSetok majetok uvedeny v bode 1.
Fyzickd a dokladova inventira sa vykona na vsetkych aktivnych zostatkoch prislusnych uctov hlavnej
knihy.
Nehnutelny majetok Skoly (budovy, stavby a pozemky — ucty 021, 031) sa fyzicky a dokladovo
inventarizuju kazdy rok
Fyzicku inventuru zasob moze uctovna jednotka vykonavat’ kedykol'vek v priebehu tctovného obdobia.
Pritom sa musi preukazat’ stav zasob ku diu, ku ktorému sa zostavuje uctovna zavierka, udajmi fyzickej
inventiry upravenymi o prirastky a ubytky uvedeného majetku za dobu od skoncenia fyzickej inventiry do
konca uctovného obdobia.
Fyzicku a dokladovi inventiru pokladni¢nej hotovosti moze uctovna jednotka vykonavat kedykol'vek v
priebehu uctovného obdobia. Pritom sa musi preukazat’ stav pokladni¢nej hotovosti ku ditu, ku ktorému sa
zostavuje UCtovna zavierka, Uidajmi fyzickej a dokladovej inventiry upravenymi o prirastky a ubytky
uvedeného pokladni¢nej hotovosti za dobu od skonéenia fyzickej inventiiry do konca ti€¢tovného obdobia.

Clanok 23
Pocas fyzickej a dokladovej inventiry sa nevykonavaji presuny (prevody) majetku, zavizkov a rozdielu
majetku a zavézkov, nevyrad'uje a nelikviduje sa majetok.
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Odmietnutie alebo neposkytnutie pozadovanej pomoci, uvedenie nepravdivych alebo netplnych udajov v
inventarizaénych zapisoch alebo iné zdmerné marenie ¢innosti komisii, sa posudzuje za porusSenie
pracovnej discipliny so vSetkymi dosledkami s tym spojenymi.

Clanok 24
) Sposob vedenia uétovnictva a projektovo-programova dokumentacia
Uc¢tovna jednotka ctuje v sustave podvojného uctovnictva podl'a Opatrenia MF SR zo dia 12. 12. 2022 ¢.
MF/014454/2022-36, ktorym sa ustanovuju podrobnosti o postupoch Gc¢tovania a rAmcovej uctovej osnove
pre obce, vyssie izemné celky a nimi zriadené rozpoctové organizacie a prispevkové organizacie v zneni
opatrenia ¢. MF/014915/2023-361.
Uétovna jednotka plni povinnost’ vykaznictva a predkladania finanénych tidajov podla Opatrenia MF SR
z22. novembra 2023 & MF/013684/2023-313, ktorym sa meni a dopliia opatrenie MF SR z
19. decembra 2017 ¢. MF/017353/2017-352, ktorym sa ustanovuje usporiadanie, obsahové vymedzenie,
spdsob, termin a miesto predkladania informacii z ti€tovnictva a idajov potrebnych na ucely hodnotenia
plnenia rozpoctu verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov.
Ugtovnictvo je vedené v sidle uétovnej jednotky. Programové vybavenie pre podsystém uétovnictva vedie
uctovna jednotka s pouzitim programu WinIBEU od firmy DIVES-prispevkova organizacia MV SR,
Kosice a  programové vybavenie pre podsystém miezd vedie uctovna jednotka s pouzitim programu
WinPAM od firmy DIVES-prispevkova organizacia MV SR, Kosice na zéklade platnych licen¢nych
zmluv s poskytnutim Standardnej technickej podpory.
Uétovnym obdobim je kalendarny rok.
Uttovna jednotka vedie Giétovnictvo a zostavuje uétovnii zavierku v pefiaznych jednotkach euro.
Uttovna jednotka vedie Giétovnictvo a zostavuje uétovni zavierku v §tatnom jazyku.
Prenos uctovného zdznamu musi uctovna jednotka zabezpecCit’ pred jeho zneuzitim, poskodenim, znicenim,
neopravnenymi zasahmi don a neopravnenym pristupom k nemu.

Clanok 25
U¢tovy rozvrh + zasady pre sposob tvorby uétového rozvrhu

Ramcova uctova osnova — usporiadanie uctovych tried, ictovych skupin a syntetickych ¢tov na Gctovanie
uctovnych pripadov s Ciselnym a slovnym oznacenim vratane podsuvahovych uctov podla § 13 zakona €.
431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsSich predpisov (d’alej len ,,zadkon o Uctovnictve®), prilohy k
opatreniu Ministerstva financii Slovenskej republiky zo dna 12. 12. 2022 ¢. MF/014454/2022-36, ktorym sa
ustanovujui podrobnosti o postupoch uctovania a ramcovej iétovej osnove pre obce, vyssie uzemné celky a
nimi zriadené rozpoc¢tové organizacie a prispevkové organizacie v zneni opatrenia ¢. MF/014915/2023-361
(dalej len ,,Postupy Gétovania‘“).

Uttovy rozvrh — preukdzatelny uétovny zdznam v pisomnej forme alebo technickej forme zostaveny v
stlade s ramcovou uétovou osnovou a podla potrieb uétovej jednotky (UJ), podla § 13 zakona o
uctovnictve. V uctovom rozvrhu si uvedené syntetické icty a analytické ucty potrebné pre zauctovanie
vsetkych Gctovnych pripadov uctovného obdobia a na zostavenie uctovnej zavierky a podsivahové ucty.
Synteticky ucet — ucet podl'a ramcovej uctovej osnovy a ictového rozvrhu s trojmiestnym ¢iselnym znakom
a slovnym oznacenim vyjadrujicim druh majetku, zavizku a vlastného imania v nadvdznosti na
ekonomicky obsah uctovej skupiny.

Analyticky ucet — et vytvoreny k jednotlivym syntetickym uctom pri zohl'adneni r6znych hladisk podla §
5 Postupov uétovania a podla potrieb UJ — blizsie ¢l. 26.

Uttovna jednotka zostavuje uétovy rozvrh na Gétovné obdobie., vzdy k 1.1. kalendarneho roka. Pokial
nedochadza k prvému diu uctovného obdobia k zmene uctového rozvrhu, ktory bol platny v
predchadzajucom tctovnom obdobi, mdze postupovat’ uctovna jednotka podla tohto uctového rozvrhu aj v
nasledujucom tétovnom obdobi. Uétovy rozvrh sa v priebehu tuétovného obdobia méze dopinat’ podla
potrieb uctovnej jednotky.

Uétova jednotka nesmie Gétovat na uétoch, ktoré nie su v uétovom rozvrhu.

Za aktualizaciu uctového rozvrhu v prilohe ¢. 3 zodpoveda uctovnik/cka Skoly. Konecny aktualizovany
uctovy rozvrh sa priklada kazdorocne k 31.12. k ro¢nej uctovnej zavierke.

Uttovy rozvrh $koly je zostaveny v zmysle ekonomickej Struktiry s cielom zabezpetenia sledovania
ekonomickych parametrov a vysledkov jej jednotlivych vnutroorganizac¢nych jednotiek.

Na tucely tvorby Gctového rozvrhu sa definuje Cislovanie stredisk podla stanovenia zriad'ovatel’a.
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10. Ugtovy rozvrh je zaloZzeny na nasledujucich hladiskach analytického ¢lenenia: XXX ABC, kde:
e XXX — oznacuje synteticky ucet,
e ABC - oznacuje analytickt evidenciu.

11. Ak pre niektoré pismeno nie je plnenie na trovni analytickej evidencie uvadza sa 0.

12. Ugtovy rozvrh je prilohou'? tejto smernice.

Clanok 26
Zasady pre vytvaranie analytickych tétov a analytickej evidencie
1. Pri vytvarani analytickych uctov sa zohl'adnuju tieto hl'adiska:

a) clenenie majetku podl'a druhu, hmotne zodpovednych os6b a miesta jeho umiestnenia, ak sa nevedie
analyticka evidencia;

b) ¢lenenie majetku podl'a doby pouziteI'nosti na dlhodoby majetok a kratkodoby majetok,

c) clenenie pohl'adavok a zaviazkov podl'a dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej doby splatnosti,

d) clenenie podla jednotlivych subjektov verejnej spravy a podla druhu transferov na bezné
a kapitalové transfery, ak sa nevedie analyticka evidencia,

e) Clenenie na slovensku menu a cudziu menu podl'a § 4 ods. 7 zdkona,

f) ¢lenenie podl'a poloziek uctovnej zavierky vratane poziadaviek na zostavenie poznamok,

g) Clenenie podla poloziek konsolidovanej a suhrnnej Uétovnej zavierky vratane poziadaviek na
zostavenie konsolidovanych a sthrnnych poznamok,

h) ¢lenenie podla rozpoétovej klasifikacie, podla zdrojov a programov, ak sa nevedie analyticka
evidencia,

i) ¢lenenie podl'a charakteru ¢innosti znacené tzv. strediskami,

j) Clenenie pre potreby zi¢tovania zdravotného, nemocenského a déchodkového poistenia, prispevkov
na poistenie v nezamestnanosti,

k) iné ¢lenenie na Gi¢ely podl'a osobitnych predpisov podl'a poziadaviek Skoly ako uctovnej jednotky,

l) ¢lenenie z hladiska potrieb financného riadenia ti€tovnej jednotky,

m) ¢lenenie podla zavédzného Clenia nastaveného dodavatelom programu pre spravne fungovanie
uctovnych zostava a vykazov.

Clanok 27
Zoznam uctovnych knih, ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek

1. Zoznam uétovnych knih:

a) dennik - v ktorom sa G¢tovné zapisy usporadivaji z Casového hl'adiska (chronologicky), ktorym sa
preukazuje zauctovanie vSetkych Gctovnych pripadov v u¢tovnom obdobi

b) hlavna kniha - v ktorej sa uc¢tovné zapisy usporadiivaju z vecného hl'adiska (systematicky),
ktorou sa preukazuje zauctovanie vsetkych uctovnych pripadov na prislusné Géty majetku, zaviazkov,
rozdielu majetku a zavdzkov, nakladov a vynosov v tctovnom obdobi.

2. V hlavnej knihe musia byt zauctované vsetky uctovné pripady, o ktorych sa uctovalo v denniku.

3. Spdsob vedenia uctovnych knih: vypoctovou technikou s pouzitim programu WinIBEU od firmy DIVES-
prispevkova organizacia MV SR, Kosice v zmysle platnych licenénych zmlav s poskytnutim Standardnej
technickej podpory.

4. Vystupy:

a) uctovné knihy - hlavna kniha, dennik,

b) uctovné vykazy — Stivaha, Vykaz ziskov a strat, Poznamky.

c) finanéné vykazy — podl'a opatrenia'> MF SR

d) evidencia faktir - kniha doslych a odoslanych faktur,

e) prijmy a vydavky

f) uctovy rozvrh,

g) platobny poukaz (platobny poukaz, kryci list), prikaz na thradu

5. Zoznam &iselnych znakov, symbolov a skratiek, a ¢iselné rady dokladov je prilohou'* tejto smernice.

6. Uttovné doklady sa musia dosledne &islovat. Predpokladom zaistenia preukazatelnosti Giétovnictva su
dokladové &iselné rady a typy Gétovnych dokladov. Ciselniky sa prikladaji vzdy po aktualizacii a k 31.12.
k smernici — ako aktualizacia prilohy.

12 Priloha &. 3 - Uétovy rozvrh

13 Opatrenia MF SR z 22. novembra 2023 &. MF/013684/2023-313, ktorym sa meni a dopiiia opatrenic MF SR z 19. decembra 2017 ¢.
MEF/017353/2017-352, ktorym sa ustanovuje usporiadanie, obsahové vymedzenie, sposob, termin a miesto predkladania informacii
z uétovnictva a Gidajov potrebnych na uéely hodnotenia plnenia rozpo¢tu verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov

!4 Priloha ¢. 4 - Zoznam ¢&iselnych znakov, symbolov a skratiek a &iselné rady dokladov a ¢iselnik pre typy uétovnych dokladov
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Clanok 28

Sposoby oceiiovania
Pripustné spdsoby oceniovania majetku a zavdzkov su uvedené v zakone o tiCtovnictve v § 24 az § 27.
Majetok a zavizky vyjadrené v cudzej mene prepocitava uctovna jednotka na slovenska menu (euro) kurzom
vyhlasenym Narodnou bankou Slovenska, ku ditu uskuto¢nenia ti¢tovného pripadu, ku diu, ku ktorému sa
zostavuje uctovna zavierka, a k inému dilu, ak to ustanovuje osobitny predpis.
Pri ktpe a predaji cudzej meny za slovenskil menu (euro) pouzije uctovnd jednotka kurz, za ktory boli tieto
hodnoty nakupené alebo predané.

. Natcely tejto smernice sa rozumie:

a) obstardvacou cenou cena, za ktoru sa majetok obstaral a ndklady stvisiace s jeho obstaranim,
b) reprodukénou obstaravacou cenou cena, za ktort by sa majetok obstaral v ¢ase, ked’ sa o iom tétuje,
c) vlastnymi nakladmi

- pri zasobach vytvorenych vlastnou ¢innostou priame naklady vynaloZené na vyrobu alebo
inu ¢innost, pripadne aj ¢ast’ nepriamych nakladov, ktora sa vztahuje na vyrobu alebo na int
¢innost’,

- pri hmotnom majetku okrem zasob a nehmotnom majetku okrem pohl'adavok vytvorenom
vlastnou ¢innostou priame naklady vynalozené na vyrobu alebo inl1 ¢innost a nepriame
naklady, ktoré¢ sa vztahuju na vyrobu alebo inu ¢innost’,

d) menovitou hodnotou cena, ktord je uvedena na penaznych prostriedkoch a ceninach, alebo suma,
na ktor pohladavka alebo zavézok znie.

Clanok 29
Deini uskuto¢nenia uctovného pripadu

. Diom uskuto¢nenia uctovného pripadu je den, v ktorom doéjde k vzniku pohladavky a zavdzku, platbe

zavéazku, inkasu pohladavky, zapocéitaniu pohladavky, postipeniu pohladavky, vkladu do obchodnej
spolo¢nosti, prijatiu a odovzdaniu majetku do spravy, prevodu spravy majetku, poskytnutiu preddavku alebo
prijatiu preddavku, prevzatiu dlhu, vyplate hotovosti alebo prevzatiu hotovosti, Gthrade Giveru alebo pozicky
poskytnutim nového uveru alebo pdzicky, nakupu alebo predaju penaznych prostriedkov v cudzej mene alebo
cennych papierov, pripisaniu cennych papierov na ucet, dohodnutiu a vyrovnaniu obchodu s cennymi
papiermi alebo devizami, splneniu dodavky, zisteniu manka, schodku majetku, prebytku majetku alebo skody
na majetku, pohybu majetku vo vnutri uctovnej jednotky a k dalSim skutoCnostiam vyplyvajicim z
osobitnych predpisov alebo vnutornych podmienok uctovnej jednotky, ktoré su predmetom uctovnictva a
ktoré v uctovnej jednotke nastali a o ktorych st k dispozicii potrebné podklady, ktoré dokumentuju tieto
skuto¢nosti.

Pri nehnutel'nostiach obstaranych na zaklade zmluvy, pri ktorych sa vlastnictvo nadobuda povolenim vkladu
do katastra nehnutelnosti a do nadobudnutia vlastnictva nadobudatel’ nehnutelnost uziva, diiom
uskutoénenia uctovného pripadu je den prevzatia nehnutelnosti nadobudatel'om; u prevadzajuceho je diiom
uskutoénenia G¢tovného pripadu den odovzdania nehnutelnosti. Ak sa vklad do katastra nehnutelnosti
nepovoli, G¢tovné zapisy sa zrusia.

Clanok 30
Sposob uctovania zasob
Uttovanie obstarania a ubytku zésob sa vykonava spdsobom A bez pouzitia kalkulaéného Gétu 111.
Sucastou obstaravacej ceny zasob su vsSetky naklady potrebné na ich obstaranie, napriklad preprava,
provizia, poistné.

. Ubytok zasob rovnakého druhu Gétuje uétovna jednotka sposobom:

- ked prva cena na ocenenie prirastku zasob sa pouZzije ako prva cena na ocenenie ubytku zasob
(spdsob oznacovany ako FIFO - First in, First out ).

Drobny hmotny majetok, o ktorom uctovna jednotka rozhodla, Ze nie je dlhodobym majetkom je v oceneni
od 33,19 € do 1700,00 €. Utuje sa priamo do nakladov na uéet 501 AU a do podsuvahovej evidencie —
ucet 771
Drobny hmotny majetok, o ktorom uctovna jednotka rozhodla, Ze nie je dlhodobym majetkom a je v
oceneni do 33,19 €, tuje sa priamo do nakladov na tget 501 AU a vedie sa ako operativno-technické
evidencia neevidovana na podsavahovom ucte 771.
Drobny nehmotny majetok do 2 400,00 € sa G¢tuje priamo do nakladov na tcet 518 AU a do podstivahovej
evidencie —ucet 771.
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Clanok 31
Osobitosti uctovania
Uttovna jednotka povazuje za nevyznamné sumy nékladov a nevyznamné sumy vynosov:
- do 500,00 € - naklady
- do 500,00 € - vynosy

. Uttovna jednotka dodavatel'ské faktiry za december bezného uétovného obdobia, doslé do 15. dna

nasledujuceho kalendarneho mesiaca (t.j. do 15.1.) uctuje na ucte 321.

Vyuctovanie cenin (postové znamky) sa uctuje na konci kalendarneho mesiaca na zaklade uctovného
dokladu o spotrebe cenin (mesacné vyuctovanie) na ucte 213. Ceniny sa nakupuju priebezne podla potrieb
Skoly.

Naklady sa uc¢tuju na uctoch uétovej triedy 5 — Naklady.

Vynosy sa Gc¢tuju na uctoch uctovej triedy 6 — Vynosy.

Uzavretie ¢tovnych knih:

a) koneéné stavy uctov Gétovej triedy 5 — Néaklady sa uétujii na tarchu uétu 710 — Uget vysledku
hospodarenia a koneéné stavy Giétov Giétovej triedy 6 — Vynosy sa uétuja v prospech tétu 710 — Uet
vysledku hospodarenia

b) konecné zostatky suvahovych uctov sa uctuji podvojne v prospech alebo na tarchu uctu 702 —
Kone&ny téet suvahovy podla charakteru zostatku. Pretiétovanim koneéného zostatku uétu 710 — Uet
vysledku hospodarenia na ucet 702 sa uzatvoria uctovné knihy

¢) priuzavreti uctovnych knih sa:

1.  zistuju obraty jednotlivych uctov

2. zistuji konecné stavy vysledkovych Gctov a konecné zostatky stvahovych uctov,

3. uctuju koneéné stavy Gétov nakladov v Gcétovej triede 5 a vynosov v uctovej triede 6,
4. zistuje vysledok hospodarenia pred zdanenim dafou z prijmov za ¢tovné obdobie,
5. zistuje uctovny vysledok hospodarenia ako rozdiel ndkladov a vynosov

d) pri uzatvoreni Gétovnych knih st udaje Gétu 702 — Koneény ucet siivahovy, uétu 710 — Uget vysledku
hospodarenia a udaje z analytickych uctov podkladom pre zostavenie Giétovnej zavierky.

Otvorenie uctovnych knih:

a) konecné zostatky jednotlivych stivahovych uctov aktiv a pasiv zauctovanych na ucte 702 — Kone¢ny
ucet suvahovy su zaciatocnymi stavmi jednotlivych sivahovych uctov aktiv a pasiv zatctovanych na
ucte 701 — ZaciatoCny ucet sivahovy

b) uctovnymi zapismi na tarchu uctu 701 — Zaciatocny ucet stivahovy a v prospech prislusnych
otvaranych suvahovych uctov pasiv a uctovnymi zdpismi v prospech uctu 701 — Zaciato¢ny ucet
suvahovy a na tarchu prislusnych otvaranych suvahovych tGctov aktiv sa G¢tuju ich zaciatoéné stavy

¢) vysledok hospodarenia bezprostredne predchadzajiiceho Gctovného obdobia Gétovany v prospech alebo
na tarchu uétu 702 — Konecny ucet suvahovy sa pri otvoreni uctov hlavnej knihy uctuje v prospech
alebo na tarchu uctu 431 — Vysledok hospodarenia v schvalovani so stivztaznym zapisom na tarchu
alebo v prospech uctu 701 — Zaciato¢ny tcet sivahovy

Clanok 32
Uktovna zavierka
Uttovna zavierka obsahuje tieto vieobecné nélezitosti:

a) obchodné meno alebo nazov uétovnej jednotky; pravnické osoby uvedu sidlo, fyzické osoby
bydlisko a miesto podnikania, ak sa 1isi od miesta bydliska,

b) identifikagné &islo (ICO)

¢) den, ku ktorému sa zostavuje,

d) de jej zostavenia,

e) obdobie, za ktoré sa zostavuje,

f) podpisovy zdznam Statutdrneho orgénu alebo Clena Statutarneho organu uctovnej jednotky alebo
podpisovy zaznam fyzickej osoby, d’alej podpisovy zdznam osoby zodpovednej za jej zostavenie a
osoby zodpovednej za vedenie u¢tovnictva.

Uttovna zavierka v sustave podvojného itovnictva okrem vieobecnych néleZitosti podl'a predchadzajiceho
odseku obsahuje tieto sucasti:

a) Suvaha

b) Vykaz ziskov a strat

¢) Poznamky

. Uctovna jednotka zostavuje uctovnu zavierku vzdy, ked’ uzavrie i€tovné knihy. Ak uzavrie Guctovné knihy k

poslednému diu Gétovného obdobia, zostavuje uctovnu zavierku ako riadnu, v ostatnych pripadoch uzavretia
uctovnych knih zostavuje uctovnu zavierku ako mimoriadnu.

. Uctovna jednotka podava uctovnl zavierku cez www.rissam.sk
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Clanok 33
Zaverecfné ustanovenia
V podmienkach skoly kontrolu dodrziavania tejto smernice celom rozsahu vykonava riaditel’/ka Skoly.
2. Za aktualizacie smernice zodpoveda uctovnik/¢ka Skoly.
3. Ak tato smernica niektoru oblast’ vyslovne neupravuje, postupuje sa priamo podl'a zakona o Gétovnictve a
prislusnych opatreni Ministerstva financii SR.

[

4. Ustanoveniami tohto predpisu su povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.

Supis priloh:

Priloha & 1 Opravneni zamestnanci podpisovat’ ekonomickl agendu + urceni zamestnanci zodpovedni za vykon
finan¢nej kontroly

Priloha ¢. 2 Peciatky pouzivané v systéme finan¢ného riadenia

Priloha ¢. 3 Uétovy rozvrh

Priloha ¢. 4 Zoznam &iselnych znakov, symbolov a skratiek, a &iselné rady dokladov a &iselnik pre typy UD
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Priloha ¢. 1/ Opravneni zamestnanci podpisovat’ ekonomicku agendu + uréeni zamestnanci zodpovedni za vykon finan¢nej kontroly

Overenie/schval'ovanie Podpisovy Overenie Podpisovy
AGENDA vecnej spravnosti zaznam formalnej spravnosti zaznam
uctovného zdznamu uctovného zdznamu
(meno a priezvisko) (meno a priezvisko)
Dodavatel'ské Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly Dodavatel'ska zmluva | Mgr. Maria Mila Kontrolny list
zmluvy uctovnicka-hospodarka
Skoly
Odberatel'ské Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly Odberatel'ska zmluva | Mgr. Maria Mila Kontrolny list
zmluvy uctovnicka-hospodarka
Skoly
Vystavené Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly Objednavka Mgr. Maria Mila Kontrolny list
objednavky pre Mgr. Maria Mila uctovnicka-hospodarka
skolu ucétovnicka-hospodarka skoly skoly
Zastupkyne riaditel’ky Skoly pocas zastupovania
riaditel’ky skoly
Vystavené Anna Nastova Objednavka Mgr. Maria Mila Kontrolny list
objednavky pre veduca Skolskej jedalne uctovnicka-hospodarka
Skolsku jedalen sSkoly
Dodavatel'ské Mgr. Renata Kopcekova-riaditelka Skoly Podpisova dolozka Mgr. Maria Mila Kontrolny list

faktury - skola

Mgr. Maria Mila-t¢tovnicka-hospodarka skoly
Zastupkyne riaditel’ky Skoly pocas zastupovania
riaditel’ky skoly

uctovnicka-hospodarka
Skoly

Dodévate!’ské
faktlry - SJ

Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka skoly
Anna Nastova-vedica skolskej jedalne
Zastupkyne riaditel’ky Skoly pocas zastupovania
riaditel’ky Skoly

Podpisova dolozka

Mgr. Maria Mila
uctovnicka-hospodarka
skoly

Kontrolny list

Dodavatel'ské
faktlry - skola —
kapitalové vydavky

Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly
Mgr. Maria Mila-hospodarka-uctovnicka skoly
Zastupkyne riaditel’ky Skoly pocas zastupovania
riaditel’ky Skoly

Podpisova dolozka

Mgr. Maria Mila
uctovnicka-hospodarka
Skoly

Kontrolny list

Cestovné prikazy

Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly

Ing. Katarina Gumanova

mzdy a personalistika, pokladnicka

Mgr. Maria Mila

uctovnicka-hospodarka skoly pocas
zastupovania pokladnicky

Zastupkyne riaditel’ky skoly pocas zastupovania
riaditel’ky skoly

Cestovny prikaz +
Podpisova dolozka

Mgr. Méria Mila
uctovnicka-hospodarka
Skoly

Kontrolny list

Interné doklady Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly Interny doklad Mgr. Méria Mila Kontrolny list
Mgr. Maria Mila +podpisova dolozka | uctovnic¢ka-hospodarka
uctovnicka-hospodarka skoly skoly
Ing. Katarina Gumanova
mzdy a personalistika, pokladnicka
Anna Nastova
veduca Skolskej jedalne
Zastupkyne riaditel’ky Skoly pocas zastupovania
riaditel’ky Skoly

Mzdy Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly Vykazy+Podpisova Mgr. Maria Mila Kontrolny list
Ing. Katarina Gumanova-mzdy a personalistika | dolozka uctovnicka-hospodarka
Mgr. Maria Mila-tctovnicka-hospodarka skoly Skoly
Zastupkyne riaditel’ky Skoly pocas zastupovania
riaditel’ky skoly

Dane Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly Vykazy +Podpisova | Mgr. Maria Mila Kontrolny list
Ing. Katarina Gumanova-mzdy a personalistika | dolozka uctovnicka-hospodarka

Mgr. Méria Mila-t¢tovnicka-hospodarka skoly

skoly
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Zastupkyne riaditel’ky Skoly pocas zastupovania
riaditel’ky $koly

Poplatky Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly Doklad o poplatku+ | Mgr. Maria Mila Kontrolny list
Mgr. Maria Mila-t¢tovnicka-hospodarka skoly | Podpisova dolozka uctovnicka-hospodarka
Skoly
VUB banka a.s. Mgr. Renata Kopcekova — riaditel’ka Skoly Prikaz na uhradu + Mgr. Maria Mila Kontrolny list

Mgr. Maria Mila

Uctovnitka+hospodarka $koly

Zastupkyne riaditel’ky Skoly pocas zastupovania
riaditel’ky $koly

podpisova dolozka

Skoly

uctovnicka-hospodarka

Poznamka: Zamestnanec svojim podpisom potvrdzuje, Ze bol upozorneny, ze vyjadrenim stthlasu/nesuhlasu s finan¢nou operaciou alebo jej
Castou vykonava finanénu kontrolu.

Priloha ¢. 2 / Pe€iatky pouZivané v systéme financ¢ného riadenia

Priloha & 3 — Uétovy rozvrh

Priloha ¢.4 / Zoznam ¢iselnych znakov, symbolov a skratiek
+ Ciselné rady dokladov a ¢iselnik pre typy UD

Zoznam Ciselnych znakov, symbolov a skratiek

Ul uctovna jednotka

OFA odoslana odberatel’ska faktira
DFA prijata dodavatel'ska faktira
PD pokladniéné doklady

VPD vydavkovy pokladni¢ny doklad
PPD prijmovy pokladni¢ny doklad
SF socidlny fond

RF rezervny fond

Eur euro

N naklady

\Y% VYynosy

PRI prijemka

VYD vydajka

ID interny doklad

BU bezny udet

KS konstantny symbol

VS variabilny symbol

Ss §pecificky symbol

A aktiva

P pasiva

oC obstardvacia cena

ZC zostatkova cena

RH realna hodnota

DLHM dlhodoby hmotny majetok
DLNM dlhodoby nehmotny majetok
PHL pohonné latky

DHM drobny hmotny majetok
DNM drobny nehmotny majetok
OTE operativno-technicka evidencia
Ciselné rady dokladov a ¢iselnik pre typy UD

Druh dokladu

Ciselny rad

Pokladni¢né doklady - chronologické ¢islovanie

PPD - prijmovy pokladni¢ny doklad RRRRXXX

VPD - vydavkovy pokladni¢ny doklad RRRRXXX

Zberny uctovny doklad (kontovany zépis) ZZXXXXXXXXXX
Dodavatel'ské faktary XXX
Dobropisy XXX
Odberatel'ské faktiry — Skolskd jedalen DD/MM/RRRR
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Interny doklad — kryci list XXX
Interny doklad — platobny poukaz XXX
Interny doklad — generovany Giétovny doklad XXX

Interny doklad — prikaz na tthradu

Bez Cislovania

Interny doklad — podpisova dolozka

Bez Cislovania

Interny doklad — prijemka — sklad &istiacich potrieb RRRRXXX
Interny doklad — vydajka — sklad ¢istiacich potrieb RRRRXXX
Interny doklad — prijemka — sklad potravin 202x001
Interny doklad — vydajka — sklad potravin 202x001
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